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1
CIS

Companhia ltuana
de Saneamento



Nome dos Servigos

1 Alteracdo de Cadastro

2 Estudo de Viabilidade

3 Implantacdo de Agua e Esgoto

4  Revisdo de Contas

5 Baixa de Pagamento

6  Consulta de Tarifas

7  Religacao

8 Mudanca de Cavalete e Padronizacao
9 Manutenc¢do de Cadastro

10 Pagamento em Duplicidade

11 Reparo de vazamento agua

12 Desobstrugao de Esgoto

13 Reclamacdo de Qualidade da Agua
14 Reclamacgdo de Pouca e Alta Pressdo
15 Reclamacgdo de Buraco

16 Troca de Registro

17 Verificagdo de Abastecimento

18 Tarifa Social

SERVICO 1



Secretaria responsavel: CIS
Nome do Servigo: Alteragao de Cadastro
Diretoria responsavel: Comercial

Tipo: Saneamento

Descricao do Servigo: Alteracdao de cadastro

Publico interessado: Populagdo em geral
Tipo de atendimento: Presencial
Documentos necessarios:

Alteragao de nome quando Proprietario:

Copia da Escritura do imével ou IPTU (vigente) ou Contrato de Compra e Venda
com firmas reconhecidas ou CRI;

Copia do RG e CPF ou CNH (pessoa fisica)

Copia CNPJ e Contrato Social (pessoa juridica)

N&o pode haver débitos com a Autarquia

Alteragdo de nome quando Locatario/Inquilino:

Copia do Contrato de Locagdo do imdvel (vigente e com firmas reconhecidas),
constando clausula expressa, onde o proprietdrio autoriza a alteracdo cadastral
das contas de agua/esgoto, em nome do locatario ou;

Declaragdo/Autorizacdo do proprietario concordando com alteracdo de nome,
essa declaragdo devera estar assinada pelo proprietario e reconhecido firma;

Copia do RG e CPF ou CNH (proprietario e locatario);

Copia do CNPJ (pessoa juridica);

Ndo pode haver débitos com a Autarquia;

Prazo para entrega: 7 dias corridos

Taxas: Sem Custo
Meios de contato da CIS para com o cidadao: Telefonico quando necessario
Formas de acompanhamento: Via agencia virtual, lojas de atendimento e callcenter

Fluxo do Processo: Apresentagao dos documentos e abertura de ordem de servigo para

alteracdo do cadastro, validacdao dos documentos recebidos, alteragao e encerramento da

ordem de servigo.

Observagao:

Para os imodveis nas condi¢des abaixo segue as instrugdes:

Pessoa Juridica — Documentos dos Sécios conforme contrato social.

Proprietario ja falecido — Qualquer alteracdo deverda ser solicitada pelo
representante legal do imdvel (Inventariante) e na falta de inventario, apresentar a
autorizacdo de todos os herdeiros com firma reconhecida.

IPTU em nome do CoOnjuge — O solicitante devera apresentar certiddo de
casamento ou autorizagdo do companheiro (a).

Outras Alteragoes:



e Para alteracdo de endereco de entrega de contas ou para alteracdo da data de
vencimento da conta de agua, é necessario a apresentacdo CPF e RG, desde que
seja o0 mesmo nome cadastrado (proprietdrio) em nosso sistema comercial ou
sendo inquilino apresentar contrato de locagao.

Locais de Atendimento Presencial:

Atendimento de Segunda a Sexta-feira das 08:00 as 17:00 horas.
Loja 01 — Avenida Prudente de Moraes, 210 — Vila Nova (Uni center)
Loja 02 — Rod. Waldomiro Correia Camargo Km 63 — Distrito Pirapitingui (Subprefeitura)

SERVICO 2

Secretaria responsavel: CIS

Nome do Servigo: Estudo de viabilidade de dgua e esgoto
Diretoria responsavel: Manutengdo

Tipo: Saneamento

Descrigcao do Servigo: Verificar a disponibilidade de rede no local.
Publico interessado: Populacdo em geral

Tipo de atendimento: Presencial ou via Telefone

Documentos necessarios:

Ter em maos no momento da solicitagao:

e Escritura do imdvel ou IPTU (vigente) ou Contrato de Compra e Venda para
confirmacdo de endereco.

e RG e CPF ou CNH (pessoa fisica)

e (Cobpia CNPJ e Contrato Social (pessoa juridica)

Prazo para entrega: 3 dias Uteis
Taxas: Sem Custo
Meios de contato da CIS para com o cidadao: Telefonico quando necessario

Formas de acompanhamento: Via agencia virtual, lojas de atendimento e callcenter
Fluxo do Processo: Abertura de ordem de servico, verificacdo no local pela equipe e
encerramento da ordem conforme avaliagao realizada.

Observagao:




SERVICO 3

Secretaria responsavel:CIS

Nome do Servigo:Implantagdo de Agua e Esgoto

Diretoria responsavel:Manutengdo

Tipo:Saneamento

Descrigao do Servico: Pedido para implantar ligagdo de agua e esgoto

Publico interessado:Populacdo em geral

Tipo de atendimento:Presencial

Documentos necessarios:

Proprietario do imovel:

Copia da Escritura do imdvel ou IPTU (vigente) ou Contrato de Compra e Venda
com firmas reconhecidas ou CRI;

Copia do RG e CPF ou CNH (pessoa fisica)

Cdpia CNPJ / Contrato Social (pessoa juridica)

Inquilino do imével:

Copia do Contrato de Locagdo do Imdvel, (vigente e com firmas reconhecidas)
Declaracdo/Autorizagdo do proprietario concordando com a solicitacdo de ligagdo
de Agua e Esgoto, essa declaracdo deverd estar assinada pelo proprietario e
reconhecido firma;

Copia do RG e CPF ou CNH (proprietario e locatario);

Copia do CNPJ (pessoa juridica);

Copia da Escritura ou IPTU (vigente) ou Contrato de Compra e Venda com firmas
reconhecidas ou CRI;

Terceiros (Quando requerente ndo é proprietario e ndo é inquilino)

Autorizagdo ou Procuragao do proprietario reconhecido firma;

Copia do RG e CPF ou CNH (proprietario e procurador);

Copia do CNPJ (pessoa juridica);

Copia da Escritura ou IPTU (vigente) ou Contrato de Compra e Venda com firmas
reconhecidas ou CRI;

Prazo para entrega:10 dias uteis apds a aprovacdo da caixa

Taxas:

Caixa Padr3o RS 145,22

Implantacdo dgua e esgoto RS 263,71 (cada ligac3o)

Caixa Padrdo — pagamento a vista através da Guia de Recolhimento
Ligacdo de Agua e Esgoto — pagamento parcelado em 3x nas contas

Meios de contato da CIS para com o cidaddo: Telefonico quando necessario

Formas de acompanhamento:Via agencia virtual, lojas de atendimento e callcenter

Fluxo do Processo:Resposta do estudo de viabilidade, apresentacao de documentos e abertura

de ordem de servico para implantacgao, retirada e instalagdo da caixa padrao,



Avaliacdo da caixa padrao, aprovacao e andamento para ligacao.

Locais de Atendimento Presencial:

Atendimento de Segunda a Sexta-feira das 08:00 as 17:00 horas.
Loja 01 — Avenida Prudente de Moraes, 210 — Vila Nova (Unicenter)
Loja 02 — Rod. Waldomiro Correia Camargo Km 63 — Distrito Pirapitingui (Subprefeitura)

SERVICO 4

Secretaria responsavel:CIS

Nome do Servigo:Revisdo de Contas
Diretoria responsavel:Comercial
Tipo:Saneamento

Descrigcao do Servigo:Analise de contas
Publico interessado:Populacdo em geral
Tipo de atendimento:Presencial e telefénico
Documentos necessarios:

e Conta de dgua do imdvel em m3dos e leitura atual do hidrémetro;

e Comparecer a uma das nossas lojas de atendimento, munido das contas originais que
pegou consumo do vazamento, leitura atual do hidrometro, recibo e laudo do
encanador com detalhamento da ocorréncia do vazamento;

Prazo para entrega:15 dias

Taxas:Sem custo

Meios de contato da CIS para com o cidadao:Telefone quando necessario

Formas de acompanhamento:Via agencia virtual, lojas de atendimento e callcenter

Fluxo do Processo:Abertura de ordem de servico, analise da situacdo da conta, parecer sobre
analise realizada e encerramento da ordem de servigo.

Observagao:

Locais de Atendimento Presencial:

Atendimento de Segunda a Sexta-feira das 08:00 as 17:00 horas.
Loja 01 — Avenida Prudente de Moraes, 210 — Vila Nova (Unicenter)

Loja 02 — Rod. Waldomiro Correia Camargo Km 63 — Distrito Pirapitingui (Subprefeitura)

SERVICO 5

Secretaria responsavel:CIS

Nome do Servigco:Baixa de Pagamento

Diretoria responsavel:Comercial

Tipo:Saneamento

Descricao do Servico:Comprovar quitagao do debito



Publico interessado:Populagdo em geral
Tipo de atendimento:Presencial e telefénico
Documentos necessarios:

e Conta de dgua do imével em maos;
e Comprovante de pagamento da conta que esta sendo cobrada; caso seja via callcenter

Deve enviar o comprovante por e-mail.

Prazo para entrega:8 dias

Taxas:Sem Custo

Meios de contato da CIS para com o cidaddo:Telefénico quando necessario

Formas de acompanhamento:Via agencia virtual, lojas de atendimento e callcenter

Fluxo do Processo:Envio e apresentacdao do comprovante da conta paga, abertura de ordem
de servico, analise do comprovante e encerramento.

Observagao:

Locais de Atendimento Presencial:

Atendimento de Segunda a Sexta-feira das 08:00 as 17:00 horas.
Loja 01 — Avenida Prudente de Moraes, 210 — Vila Nova (Unicenter)
Loja 02 — Rod. Waldomiro Correia Camargo Km 63 — Distrito Pirapitingui (Subprefeitura)

SERVICO 6

Secretaria responsavel: CIS

Nome do Servigo: Consulta de Tarifas

Tipo: Saneamento

Descrigcao do Servigo: Acesso ao site, area servigos, link tarifas

Publico interessado: Populagdo em geral

Tipo de atendimento: Online

Formas de acompanhamento: Através do link ->http://cis-itu.com.br/servicos/tarifas/

Locais de Atendimento Presencial:

Atendimento de Segunda a Sexta-feira das 08:00 as 17:00 horas.
Loja 01 — Avenida Prudente de Moraes, 210 — Vila Nova (Unicenter)

Loja 02 — Rod. Waldomiro Correia Camargo Km 63 — Distrito Pirapitingui (Subprefeitura)

SERVICO 7

Secretaria responsavel: CIS
Nome do Servigo: Religacdo de corte
Diretoria responsavel: Comercial


http://cis-itu.com.br/servicos/tarifas/

Tipo: Saneamento

Descricao do Servigo: Religar agua cortada a pedido do cliente ou por inadimpléncia
Publico interessado: Populagdo em geral

Tipo de atendimento: Presencial e telefonico (via e-mail)

Documentos necessarios:

e Taxa de religacdo paga
e Contas de agua do imdvel pagas e com os devidos comprovantes de pagamento

Prazo para entrega:1 dia

Taxas:Taxa de religagdo RS 65,02

Meios de contato da CIS para com o cidaddo: Telefone quando necessdrio

Formas de acompanhamento: Via agencia virtual, lojas de atendimento e callcenter

Fluxo do Processo:Retirada da guia avulsa da religacdo, pagamento e apresentacao da taxa e
contas, abertura de ordem de servico para religacao.

Observagao:Corte efetuado no ramal tem um prazo de 2 dias para religar.

Locais de Atendimento Presencial:

Atendimento de Segunda a Sexta-feira das 08:00 as 17:00 horas.
Loja 01 — Avenida Prudente de Moraes, 210 — Vila Nova (Unicenter)
Loja 02 — Rod. Waldomiro Correia Camargo Km 63 — Distrito Pirapitingui (Subprefeitura)

SERVICO 8

Secretaria responsavel: CIS

Nome do Servigo: Mudanga de Cavalete e Padronizagao

Diretoria responsavel: Manutengdo

Tipo: Saneamento

Descrigcao do Servigo: mudancga de posicionamento do cavalete com novo padrdo.
Publico interessado: Populacdo em geral

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios:

Quando Proprietario:

e Copia do RG e CPF ou CNH (pessoa fisica)
e (Cobpia CNPJ e Contrato Social (pessoa juridica)
e Ter em mados uma conta de dgua do imdvel

Terceiros/Inquilino:

e Autorizagdo ou Procuragdo do proprietario reconhecido firma;
e (Copia do RG e CPF ou CNH (proprietario e procurador);
e (Cobpia do CNPJ (pessoa juridica);



e (Codpia do Contrato de Locagao com as assinaturas reconhecidas firma (vigente)

Prazo para entrega: 7 dias corridos
Taxas:

Mudanga até 1 metro RS 65,02
Mudanga acima de 1 metro RS 185,70

Caixa Padr3o RS 145,22

Meios de contato da CIS para com o cidaddao: Telefébnico quando necessario
Formas de acompanhamento: Via agencia virtual, lojas de atendimento e callcenter

Fluxo do Processo:Abertura de ordem de servico e retirada da caixa padrao, vistoria na caixa
apos informacdo da mesma instalada, execucdo do servico e encerramento da ordem.

Observagao:

e Para a execucdo desse servico deve ser usado o novo padrao de ligacdo de agua
adotado pela Cis.

Locais de Atendimento Presencial:

Atendimento de Segunda a Sexta-feira das 08:00 as 17:00 horas.
Loja 01 — Avenida Prudente de Moraes, 210 — Vila Nova (Unicenter)

Loja 02 — Rod. Waldomiro Correia Camargo Km 63 — Distrito Pirapitingui (Subprefeitura)

SERVICO 9

Secretaria responsavel: CIS

Nome do Servigo: Manutengdo de Cadastro

Diretoria responsavel: Comercial

Tipo: Saneamento

Descricao do Servigo:Correcdes de nomes, alteragao de vencimento e entrega alternativa de
conta

Publico interessado: Populagdo em geral

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios:

Corregdes de nome:

e (Copia do RG e CPF ou CNH (pessoa fisica)



e (Copia CNPJ e Contrato Social (pessoa juridica)

Alteragao de vencimento e entrega de contas

e Para alteracdo de enderego de entrega de contas ou para alteracdo da data de
vencimento da conta de agua, é necessario a apresentacdo CPF e RG, desde que
seja o0 mesmo nome cadastrado (proprietdrio) em nosso sistema comercial ou
sendo inquilino apresentar contrato de locagao.

Prazo para entrega: 7 dias corridos

Taxas: Sem Custo

Meios de contato da CIS para com o cidadao: Telefonico quando necessario

Formas de acompanhamento: Via agencia virtual, lojas de atendimento e callcenter
Fluxo do Processo: Apresentagao dos documentos e abertura de ordem de servigo para
alteracao do cadastro, validacdao dos documentos recebidos, alteracao ou corregao e
encerramento da ordem de servico.

Locais de Atendimento Presencial:

Atendimento de Segunda a Sexta-feira das 08:00 as 17:00 horas.
Loja 01 — Avenida Prudente de Moraes, 210 — Vila Nova (Uni center)

Loja 02 — Rod. Waldomiro Correia Camargo Km 63 — Distrito Pirapitingui (Subprefeitura)

SERVICO 10

Secretaria responsavel: CIS

Nome do Servigo: Pagamento em Duplicidade

Diretoria responsdavel: Comercial

Tipo: Saneamento

Descricao do Servigo: Devolugdo de credito de pagamento em duplicidade
Publico interessado: Populagdo em geral

Tipo de atendimento: Presencial e telefonico

Documentos necessarios:

e Contas de dgua do imdvel pagas em duplicidade e comprovantes do pagamento.
e Comparecer a uma das nossas lojas de atendimento, munido das contas que pagou em
duplicidade, e apresentar os comprovar referentes.

Prazo para entrega: 7 dias

Taxas: Sem custo

Meios de contato da CIS para com o cidaddo: Telefone quando necessario

Formas de acompanhamento: Via agencia virtual, lojas de atendimento e callcenter

Fluxo do Processo: Abertura de ordem de servigo, analise dos comprovantes apresentados,
parecer sobre analise realizada e encerramento da ordem de servico.

Locais de Atendimento Presencial:



Atendimento de Segunda a Sexta-feira das 08:00 as 17:00 horas.
Loja 01 — Avenida Prudente de Moraes, 210 — Vila Nova (Unicenter)

Loja 02 — Rod. Waldomiro Correia Camargo Km 63 — Distrito Pirapitingui (Subprefeitura)

SERVICO 11

Secretaria responsavel: CIS

Nome do Servigo:Vazamento de 4dgua (cavalete, calgada e rua)
Diretoria responsavel:Manutencao

Tipo: Saneamento

Descri¢cdao do Servigo:Reparo de vazamento em cavalete, calgada e rua.
Publico interessado: Populagdo em geral

Tipo de atendimento: Presencial e telefonico e SAC
Documentos necessarios:

e Conta de dgua do imével em maos ou endereco completo com ponto de referéncia.

Prazo para entrega:1 dia
Taxas: Sem Custo

Meios de contato da CIS para com o cidaddo: Telefonico quando necessario

Formas de acompanhamento: Via agencia virtual, lojas de atendimento e callcenter
Fluxo do Processo:Abertura de ordem de servigco, execu¢do do reparo, encerramento de
ordem de servigo.

Locais de Atendimento Presencial:

Atendimento de Segunda a Sexta-feira das 08:00 as 17:00 horas.
Loja 01 — Avenida Prudente de Moraes, 210 — Vila Nova (Unicenter)
Loja 02 — Rod. Waldomiro Correia Camargo Km 63 — Distrito Pirapitingui (Subprefeitura)

SERVICO 12

Secretaria responsavel: CIS

Nome do Servigo: Desobstrucgdo de esgoto (rua ou calgada)
Diretoria responsdavel: Manutengao

Tipo: Saneamento

Descri¢cao do Servigo: Desentupimento de rede de esgoto
Publico interessado: Populagdo em geral

Tipo de atendimento: Presencial e telefonico e SAC
Documentos necessarios:

e Conta de dgua do imével em maos ou endereco completo com ponto de referéncia.



Prazo para entrega: 1 dia

Taxas: Sem Custo

Meios de contato da CIS para com o cidadado: Telefénico quando necessario

Formas de acompanhamento: Via agencia virtual, lojas de atendimento e callcenter
Fluxo do Processo: Abertura de ordem de servico, execugao do reparo, encerramento de
ordem de servico.

Locais de Atendimento Presencial:

Atendimento de Segunda a Sexta-feira das 08:00 as 17:00 horas.
Loja 01 — Avenida Prudente de Moraes, 210 — Vila Nova (Unicenter)
Loja 02 — Rod. Waldomiro Correia Camargo Km 63 — Distrito Pirapitingui (Subprefeitura)

SERVICO 13

Secretaria responsavel: CIS
Nome do Servigo:Reclamagdo de Qualidade de Agua
Diretoria responsavel:Producdo e Tratamento

Tipo: Saneamento

Descrigdo do Servigo:Analise da Qualidade da Agua fornecida
Publico interessado: Populacdo em geral

Tipo de atendimento: Presencial e telefonico e SAC
Documentos necessarios:

e Conta de dgua do imdével em maos, CPF ou RG do proprietdrio ou compromissario.

Prazo para entrega: 1 dia

Taxas: Sem Custo

Meios de contato da CIS para com o cidadao: Telefonico quando necessario

Formas de acompanhamento: Via agencia virtual, lojas de atendimento e callcenter

Fluxo do Processo: Abertura de ordem de servico, coleta e andlise da amostra da dgua,parecer
técnico e encerramento de ordem de servigo.

Locais de Atendimento Presencial:

Atendimento de Segunda a Sexta-feira das 08:00 as 17:00 horas.
Loja 01 — Avenida Prudente de Moraes, 210 — Vila Nova (Unicenter)

Loja 02 — Rod. Waldomiro Correia Camargo Km 63 — Distrito Pirapitingui (Subprefeitura)

SERVICO 14



Secretaria responsavel: CIS

Nome do Servigco: Reclamacgdo de Pouca e Alta pressao

Diretoria responsavel: Centro de Controle Operacional

Tipo: Saneamento

Descri¢cao do Servigo: Medicdao da pressdo da agua que esta chegando no imével.
Publico interessado: Populagdo em geral

Tipo de atendimento: Presencial e telefonico e SAC

Documentos necessarios:

e Conta de dgua do imével em maos, CPF ou RG do proprietario ou compromissario.

Prazo para entrega: 1 dia

Taxas: Sem Custo

Meios de contato da CIS para com o cidadao: Telefonico quando necessario

Formas de acompanhamento: Via agencia virtual, lojas de atendimento e callcenter
Fluxo do Processo: Abertura de ordem de servico, visita técnica para mediacao, parecer
técnico e encerramento de ordem de servigo.

Locais de Atendimento Presencial:

Atendimento de Segunda a Sexta-feira das 08:00 as 17:00 horas.
Loja 01 — Avenida Prudente de Moraes, 210 — Vila Nova (Unicenter)
Loja 02 — Rod. Waldomiro Correia Camargo Km 63 — Distrito Pirapitingui (Subprefeitura)

SERVICO 15

Secretaria responsavel: CIS

Nome do Servigo: Reclamagdo de Buraco (Rua ou Calgada)

Diretoria responsavel: Manutengdo

Tipo: Saneamento

Descrigao do Servigo: finalizacdo de pavimento apds execugdo de reparo
Publico interessado: Populagdo em geral

Tipo de atendimento: Presencial e telefonico e SAC

Documentos necessarios:

e Conta de dgua do imével em maos, CPF ou RG do proprietario ou compromissario.
e Endereco completo ou Protocolo do servigo executado

Prazo para entrega: 3 dias

Taxas: Sem Custo

Meios de contato da CIS para com o cidaddo: Telefonico quando necessario

Formas de acompanhamento: Via agencia virtual, lojas de atendimento e callcenter

Fluxo do Processo: Abertura de ordem de servigo, execucao do reparo e encerramento de



ordem de servico.
Locais de Atendimento Presencial:

Atendimento de Segunda a Sexta-feira das 08:00 as 17:00 horas.
Loja 01 — Avenida Prudente de Moraes, 210 — Vila Nova (Unicenter)
Loja 02 — Rod. Waldomiro Correia Camargo Km 63 — Distrito Pirapitingui (Subprefeitura)

SERVICO 16

Secretaria responsavel: CIS

Nome do Servigo: Troca de Registro

Diretoria responsavel: Manutengdo

Tipo: Saneamento

Descricao do Servigo:Troca corretiva do registro de entrada da dgua
Publico interessado: Populacdo em geral

Tipo de atendimento: Presencial e telefonico e SAC

Documentos necessarios:

e Conta de dgua do imével em maos, CPF ou RG do proprietario ou compromissario.

Prazo para entrega: 2 dias

Taxas: Sem Custo

Meios de contato da CIS para com o cidadao: Telefonico quando necessario

Formas de acompanhamento: Via agencia virtual, lojas de atendimento e callcenter

Fluxo do Processo: Abertura de ordem de servigo, execucao da troca, encerramento de ordem
de servico.

Locais de Atendimento Presencial:

Atendimento de Segunda a Sexta-feira das 08:00 as 17:00 horas.
Loja 01 — Avenida Prudente de Moraes, 210 — Vila Nova (Unicenter)
Loja 02 — Rod. Waldomiro Correia Camargo Km 63 — Distrito Pirapitingui (Subprefeitura)

SERVICO 17

Secretaria responsavel: CIS

Nome do Servigo: Verificagdo de Abastecimento

Diretoria responsavel:Centro de Controle Operacional

Tipo: Saneamento

Descrigao do Servico:Verificagdo na residéncia afim de diagnosticar problemas por falta de
agua.

Publico interessado: Populagdo em geral

Tipo de atendimento: Presencial e telefonico e SAC

Documentos necessarios:



e Conta de dgua do imével em maos, CPF ou RG do proprietdrio ou compromissario.

Prazo para entrega: 24 horas

Taxas: Sem Custo

Meios de contato da CIS para com o cidaddo: Telefénico quando necessario
Formas de acompanhamento: Via agencia virtual, lojas de atendimento e callcenter
Fluxo do Processo: Abertura de ordem de servigo, visita técnica e parecer da area,
encerramento de ordem de servico.

Locais de Atendimento Presencial:

Atendimento de Segunda a Sexta-feira das 08:00 as 17:00 horas.
Loja 01 — Avenida Prudente de Moraes, 210 — Vila Nova (Unicenter)
Loja 02 — Rod. Waldomiro Correia Camargo Km 63 — Distrito Pirapitingui (Subprefeitura)

SERVICO 18

Secretaria responsavel: CIS

Nome do Servigo: Tarifa Social

Diretoria responsavel: Comercial

Tipo: Saneamento

Descrigdo do Servigo:E um beneficio que reduz a conta sendo concedido desconto na tarifa de
agua e esgoto.

Publico interessado: Populagdo em geral

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios:

e (Copia do CPF;

e (Copia doRG;

e (Copia da carteira de trabalho;

e (Copia do comprovante de renda;

e (Copia da comprovacdo de recolhimento do INSS no caso de autbnomos;

e (Copia dos documentos de titularidade do imdvel ou contrato de locagdo no caso de
residéncias alugadas;

e (Copia do atestado médico e laudo para portadores de deficiéncia fisica ou doenca

grave.

Quem tem direito a Tarifa Social

Aposentados

Pensionistas

Desempregados

Familia com pessoas portadora de deficiéncia fisica ou outras doencas

e Renda igual ou inferior a dois salarios minimos pode ter direito ao beneficio.

Observagao:



o E necessario apresentar os documentos de todos os moradores do imével.
e Apds a entrega de toda a documentacgdo na CIS, é encaminhado para uma assistente
social da prefeitura para visita e parecer.

Prazo para entrega: Acatamento apds avaliagdo feita pela Funsol

Taxas: Sem Custo

Meios de contato da CIS para com o cidadao: Telefonico quando necessario

Formas de acompanhamento: Via agencia virtual, lojas de atendimento e callcenter
Fluxo do Processo: Abertura de ordem de servico, andlise de documentos e parecer da
assistente social, acatamento de pedido e encerramento de ordem de servigo.

Locais de Atendimento Presencial:

Atendimento de Segunda a Sexta-feira das 08:00 as 17:00 horas.
Loja 01 — Avenida Prudente de Moraes, 210 — Vila Nova (Unicenter)
Loja 02 — Rod. Waldomiro Correia Camargo Km 63 — Distrito Pirapitingui (Subprefeitura)
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ITUPREV

Instituto de
Previdéncia Social
dos Servidores
Municipais de Itu



Nome dos Servicos

1 Solicitagdo de Pensdo Por Morte

2  Aposentadoria

3 Aposentadoria Por Invalidez

4  Auxilio Doenga

5 Saldrio Maternidade

6  Auxilio Reclusdo

7 Emissdo de holerite

8 CTC-Certidao de Tempo de Contribuicdo

9  Atualiza¢do Cadastral

1. Solicitagdao de Pensao Por Morte

Responsavel: Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Municipais de Itu - ITUPREV
Nome do Servigo: Solicitagdo de Pensdo Por Morte

Responsavel: Nucleo de Gestdo de Beneficios

Descricao do Servigo: Concessdo de Beneficio de Pensdo Por Morte

Base Legal: artigos 88 a 99, da Lei Municipal 1.810/2016

Publico interessado: Servidor Publico vinculado ao ITUPREV e seus dependentes

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios:

e Requerimento padrao fornecido pelo ITUPREV

e  Certiddo de Obito do servidor

e  RG e CPF do beneficiario da pensdo (conjuge ou filho menor de 21 anos)
e Certiddo de Casamento atualizada (expedida ha 90 dias, no maximo)

e  Certiddo de Unido Estavel, se for o caso

e RG, Certiddao de Nascimento e CPF dos dependentes

e  Comprovante de Residéncia

Prazo para recebimento do beneficio: Média de 45 a 60 dias contados da data do protocolo



Taxas: Sem custos
Meios de contato do ITUPREV para com o servidor: pessoalmente, por telefone ou por e-mail
Formas de acompanhamento: Presencial

Fluxo do Processo: Beneficidrio da pensdo (ou o representante legal) protocola o pedido no
ITUPREV -> Protocolo encaminha o processo ao Nucleo de Gestdo de Beneficios para analise -
> Encaminhamento ao Juridico para Parecer - > Encaminhamento ao Nucleo de Gestdo de
Beneficios para Parecer - > Encaminhamento ao Gabinete para emissdo de Portaria e
assinatura do Superintendente - > Encaminhamento ao Nucleo de Gestdo de Beneficios para
assinatura do beneficidrio da pensao - > Homologagdo do beneficio pelo Conselho de
Administracdo - > Encaminhamento ao setor de Administra¢do do ITUPREV para inclusdo na
Folha de Pagamento - > Encaminhamento ao Financeiro do ITUPREV para pagamento.

Observagao: Para solicitar pensdo é necessario protocolar Processo Administrativo
diretamente no ITUPREV.

Local de Atendimento Presencial: ITUPREV — Instituto de Previdéncia Social dos Servidores
Municipais de Itu - Av. Anténio Gazzola, 1001 — 92 andar — Jardim Corazza, das 8:00 as 17:30h
(rua do Carrefour-Itu)

2. Processo para Aposentadoria

Responsavel: Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Municipais de Itu — ITUPREV
Nome do Servigo: Aposentadoria
Responsavel: Nucleo de Gestdo de Beneficios
Descricao do Servigo: Concessao de Aposentadoria
Base Legal: Lei Municipal n® 1.810/2016
- Aposentadoria voluntaria por tempo de contribuicdo — art. 40 e 41
- Aposentadoria voluntaria por idade — art. 47
- Aposentadoria compulséria — art. 59 e 60
Publico interessado: Servidor Publico vinculado ao ITUPREV
Tipo de atendimento: Presencial
Documentos necessarios:
e Requerimento padrao fornecido pelo ITUPREV
e RG e CPF do servidor
e Certiddo de Nascimento, Casamento ou Unido Estavel
e Comprovante de Endereco
e Copia do PIS/PASEP
e CTC (Certidao de Tempo de Contribuigdo) — fornecida pelo INSS ou por
outro Regime Préprio em que o funcionario tenha trabalhado
e Copia do ultimo holerite
e (Cdpia da Portaria de nomeacgao em cargo efetivo, no caso de ter ingressado
no servigo publico municipal depois de 01/06/2010



Prazo para recebimento do beneficio: Média de 90 dias contados da data do protocolo
Taxas: Sem custos

Meios de contato do ITUPREV para com o servidor: pessoalmente, por telefone ou por e-mail
Formas de acompanhamento: Presencial

Fluxo do Processo: Servidor protocola o pedido de aposentadoria no Protocolo do ITUPREV ->
Protocolo encaminha o processo ao Nucleo de Gestdo Beneficios para analise e célculos ->
Encaminhamento ao Juridico para Parecer - > Encaminhamento ao Nucleo de Gestdo de
Beneficios para Parecer - > Encaminhamento ao Gabinete para emissdo de Portaria e
assinatura do Superintendente - > Encaminhamento ao Nucleo de Gestdo de Beneficios para o
servidor assinar a documentac¢do de aposentadoria - > Homologag¢do do beneficio pelo
Conselho de Administracdo - > Encaminhamento ao setor de Administragdo do ITUPREV para
inclusao na Folha de Pagamento - > Encaminhamento ao Financeiro do ITUPREV para
pagamento.

Observagoes:

- Para solicitar aposentadoria é necessario protocolar Processo Administrativo diretamente no
ITUPREV

- CTC (Certiddo de Tempo de Contribuicdo) — https://portal.inss.gov.br/servicos-do-

inss/certidao-de-tempo-de-contribuicao-ctc . E fornecida pelo INSS ou por outro Regime

Préprio em que o funcionario tenha trabalhado - E um documento exclusivo para ser fornecido
ao servidor publico efetivo vinculado ao RPPS. A certiddo permite ao servidor publico utilizar o
seu tempo de contribui¢cdo ao INSS para contagem de tempo junto ao 6rgao onde trabalha
atualmente (Unido, Estados, Distrito Federal ou Municipios).

Local de Atendimento Presencial: ITUPREV — Instituto de Previdéncia Social dos Servidores
Municipais de Itu - Av. Antonio Gazzola, 1001 — 92 andar — Jardim Corazza, das 8:00 as 17:30h
(rua do Carrefour)

3. Processo para Aposentadoria por Invalidez

Responsavel: Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Municipais de Itu - ITUPREV
Nome do Servigo: Aposentadoria por Invalidez

Responsavel: Nucleo de Gestdo de Beneficios

Descrigdao do Servigo: Concessao de Aposentadoria por Invalidez

Base Legal: Artigos 48 a 58, da Lei Municipal n2 1.810/2016

Publico interessado: Servidor Publico vinculado ao ITUPREV

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios:

e Requerimento padrao fornecido pelo ITUPREV

e Laudo da junta médica indicando a Invalidez

e RG e CPF do servidor

e Certiddo de Nascimento, Casamento ou Unido Estavel
e Comprovante de Endereco

e Cbpia do PIS/PASEP

e (Copia do ultimo holerite


https://portal.inss.gov.br/servicos-do-inss/certidao-de-tempo-de-contribuicao-ctc
https://portal.inss.gov.br/servicos-do-inss/certidao-de-tempo-de-contribuicao-ctc

e (Cdpia da nomeacdo em cargo efetivo, no caso de ter ingressado no servigo
publico municipal depois de 01/06/2010

Prazo para recebimento do beneficio: Média de 90 dias contados da data do protocolo
Taxas: Sem custos

Meios de contato do ITUPREV para com o servidor: pessoalmente, por telefone ou por e-mail
Formas de acompanhamento: Presencial

Fluxo do Processo: O pedido diretamente no Protocolo do ITUPREV, com indicagdo de
aposentadoria por invalidez permanente -> Protocolo encaminha o processo ao Nucleo de
Gestdo de Beneficios para analise e calculos -> Encaminhamento ao Juridico para Parecer - >
Encaminhamento ao Nucleo de Gestdo de Beneficios para Parecer - > Encaminhamento ao
Gabinete para emissao de Portaria e assinatura do Superintendente - > Encaminhamento ao
Nucleo de Gestdo de Beneficios para o servidor assinar a documentacdo de aposentadoria - >
Homologagao do beneficio pelo Conselho de Administragdo - > Encaminhamento ao setor de
Administracdo do ITUPREV para inclusdo na Folha de Pagamento - > Encaminhamento ao
Financeiro do ITUPREV para pagamento.

Observagoes:

- Para solicitar aposentadoria por invalidez é necessdrio ter indicacdo do médico assistente do
servidor e passar por pericia médica do ITUPREV. Se tiver indicacao de invalidez permanente,
passar pela junta médica do ITUPREV.

- CTC (Certiddo de Tempo de Contribuicdo) — https://portal.inss.gov.br/servicos-do-

inss/certidao-de-tempo-de-contribuicao-ctc . E fornecida pelo INSS ou por outro Regime

Préprio em que o funcionario tenha trabalhado - E um documento exclusivo para ser fornecido
ao servidor publico efetivo vinculado ao RPPS. A certiddo permite ao servidor publico utilizar o
seu tempo de contribuicdo ao INSS para contagem de tempo junto ao 6rgdo onde trabalha
atualmente (Unido, Estados, Distrito Federal ou Municipios).

Local de Atendimento Presencial: ITUPREV — Instituto de Previdéncia Social dos Servidores
Municipais de Itu - Av. Antonio Gazzola, 1001 — 92 andar — Jardim Corazza, das 8:00 as 17:30h
(rua do Carrefour-ltu)

4. Processo para Auxilio Doenca

Responsavel: Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Municipais de Itu - ITUPREV
Nome do Servigo: Auxilio Doenca

Responsavel: Nucleo de Gestdo de Beneficios

Descri¢cao do Servigo: Concessdo de Auxilio Doenca

Base Legal: Artigos 61 a 71, da Lei Municipal 1.810/2016

Publico interessado: Servidor Publico vinculado ao ITUPREV

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios:

e Requerimento no setor de protocolo da Prefeitura
e Atestado médico valido superior a 15 dias


https://portal.inss.gov.br/servicos-do-inss/certidao-de-tempo-de-contribuicao-ctc
https://portal.inss.gov.br/servicos-do-inss/certidao-de-tempo-de-contribuicao-ctc

e Dados funcionais do servidor -> Prefeitura
e (Copia dos ultimos 12 holerites -> Prefeitura

Prazo para recebimento do beneficio: Média de 30 dias, dependendo da data da pericia
médica

Taxas: Sem custos

Meios de contato do ITUPREV para com o servidor: pessoalmente, por telefone ou por e-mail
Formas de acompanhamento: Presencial

Fluxo do Processo: Servidor protocola o pedido de afastamento, acompanhado do atestado
médico, no Protocolo da Prefeitura -> O processo vai para o SESMT para atendimento do
servidor pelo Médico do Trabalho - > Encaminhamento do Processo Administrativo ao
Protocolo do ITUPREV - > Encaminhamento do processo ao Nucleo de Gestdo de Beneficios
para marcac¢do da pericia -> Encaminhamento a Pericia Médica para avalia¢do do estado de
saude do servidor - > Encaminhamento ao Nucleo de Gestao de Beneficios para Parecer - >
Encaminhamento ao Gabinete para emissdo de Portaria e assinatura do Superintendente - >
Encaminhamento ao Nucleo de Gestao de Beneficios para a concessao do beneficio - >
Encaminhamento ao setor de Administragao do ITUPREV para inclusdo na Folha de Pagamento
- > Encaminhamento ao Financeiro do ITUPREV para pagamento.

Observagdo: Para o auxilio doencga é necessario protocolar Processo Administrativo, atestado
do médico assistente do servidor diretamente na Prefeitura.

Local de Atendimento Presencial: ITUPREV — Instituto de Previdéncia Social dos Servidores
Municipais de Itu - Av. Antonio Gazzola, 1001 — 92 andar — Jardim Corazza, das 8:00 as 17:30h
(rua do Carrefour-Itu)

5. Processo para Salario Maternidade

Responsavel: Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Municipais de Itu - ITUPREV
Nome do Servigo: Saldrio Maternidade

Responsavel: Nucleo de Gestdo de Beneficios

Descrigcao do Servigo: Concessdo de Salario Maternidade

Base Legal: Artigos 72 a 77, Lei Municipal 1810/2016

Publico interessado: Servidora vinculada ao ITUPREV

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios:

e Requerimento no setor de protocolo da Prefeitura

e Atestado médico valido, indicando que a servidora esta no oitavo més de
gestacdo ou Certiddo de Nascimento do bebé

e Dados funcionais do servidor -> Prefeitura

e (Copia do ultimos 12 holerites -> Prefeitura

Prazo para recebimento do beneficio: Média de 30 dias depende da data da pericia.
Taxas: Sem custos



Meios de contato do ITUPREV para com o servidor: pessoalmente, por telefone ou por e-mail
Formas de acompanhamento: Presencial

Fluxo do Processo: Servidora protocola o pedido de saldrio Maternidade acompanhado do
atestado médico ou Certidao de Nascimento no Protocolo da Prefeitura - > O Processo
Administrativo é encaminhado ao Protocolo do ITUPREV - > Encaminhamento ao Nucleo de
Gestdo de Beneficios para Parecer - > Encaminhamento ao Gabinete para emissdo de Portaria
e assinatura do Superintendente - > Encaminhamento ao Nucleo de Gestdo de Beneficios para
concessdo do salario familia - > Encaminhamento ao setor de Administracdo do ITUPREV para
inclusao na Folha de Pagamento - > Encaminhamento ao Financeiro do ITUPREV para
pagamento.

Observagao: O processo administrativo é protocolado diretamente no Protocolo da Prefeitura.
Se a servidora ndo apresentou a certiddo de nascimento quando do protocolo da solicitagao,
deve encaminhar a certidao do bebé ao ITUPREV para cadastro do dependente.

Local de Atendimento Presencial: ITUPREV — Instituto de Previdéncia Social dos Servidores
Municipais de Itu - Av. Anténio Gazzola, 1001 — 92 andar — Jardim Corazza, das 8:00 as 17:30h
(rua do Carrefour-Itu)

6. Processo para Auxilio Reclusdo

Responsavel: Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Municipais de Itu - ITUPREV
Nome do Servigo: Auxilio Reclusao

Responsavel: Nucleo de Gestdo de Beneficios

Descri¢cao do Servigo: Concessdo de Auxilio Reclusdo aos dependentes do servidor preso.
Base Legal: Artigos 100 a 103, da Lei Municipal 1.810/2016

Publico interessado: dependentes do servidor publico vinculado ao ITUPREV, cuja
remuneracdo seja igual ou menor que RS 1.292,43

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios:

e Requerimento no setor de protocolo da Prefeitura
e Atestado de efetivo recolhimento a prisao.
e Dados funcionais do servidor -> Prefeitura
e (Codpia do ultimos 12 holerites -> Prefeitura

Prazo para recebimento do beneficio: Média de 30 a 45 dias.

Taxas: Sem custos

Meios de contato do ITUPREV para com os dependentes: pessoalmente, por telefone ou por
e-mail

Formas de acompanhamento: Presencial

Fluxo do Processo: dependente protocola o pedido de Auxilio Reclusdo acompanhado do



atestado de efetivo recolhimento a prisdao no Protocolo da Prefeitura - > O Processo
Administrativo é encaminhado ao Protocolo do ITUPREV - > Encaminhamento ao Nucleo de
Gestdo de Beneficios para Parecer - > Gabinete para emissdo de Portaria e assinatura do
Superintendente - > Gestor de Beneficios para o concessdo do beneficio - > Encaminhamento
ao setor de Administracao do ITUPREV para inclusao na Folha de Pagamento - >
Encaminhamento ao Financeiro do ITUPREV para pagamento.

Observagdo: O representante do servidor protocola o pedido no Protocolo da Prefeitura.
Local de Atendimento Presencial: ITUPREV — Instituto de Previdéncia Social dos Servidores

Municipais de Itu - Av. Antonio Gazzola, 1001 — 92 andar — Jardim Corazza, das 8:00 as 17:30h
(rua do Carrefour-Itu)

7. Solicitagao para Emissdo de Holerite

Responsavel: Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Municipais de Itu - ITUPREV
Nome do Servigo: Emissdo de holerite

Responsavel: Analista Administrativo

Descri¢cao do Servigo: Solicitagcdo de Holerite

Publico interessado: Servidor Publico vinculado ao ITUPREV

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios:

e Requerimento padrao fornecido pelo ITUPREV
o RG

Prazo para recebimento do holerite: no momento do requerimento

Taxas: Sem custos

Meios de contato do ITUPREV para com o cidaddo: pessoalmente, ou por e-mail
Formas de acompanhamento: Presencial

Fluxo do Processo: Servidor protocola o pedido no ITUPREV -> Protocolo encaminha a
solicitagdo ao Analista Administrativo - > Retirada do holerite no Protocolo do ITUPREV ou
recebe via e-mail.

Observagao: No protocolo do ITUPREV
Local de Atendimento Presencial: ITUPREV — Instituto de Previdéncia Social dos Servidores

Municipais de Itu - Av. Antonio Gazzola, 1001 — 92 andar — Jardim Corazza, das 8:00 as 17:30h
(rua do Carrefour-Itu)

8. Solicitacdo de Certiddo de Tempo de Contribuicao



Responsavel: Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Municipais de Itu - ITUPREV
Nome do Servigo: CTC — Certidao de Tempo de Contribuicdo

Responsavel: Nucleo de Gestdo de Beneficios

Descrigcao do Servigo: Emissao da Certidao de Tempo de Contribuigcao

Publico interessado: Servidor que foi vinculado ao ITUPREV e necessita da certiddo para
apresentar no INSS ou em outro Regime Préprio.

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios:

e Requerimento fornecido pela Prefeitura
e RG do ex-servidor
[ ]
Prazo para recebimento do beneficio: De 30 dias contados da data do protocolo
Taxas: Sem custos
Meios de contato do ITUPREV para com o servidor: pessoalmente, por telefone ou por e-mail
Formas de acompanhamento: Presencial

Fluxo do Processo: Servidor solicita CTC no Protocolo da Prefeitura -> Prefeitura encaminha o
processo ao ITUPREV - > Protocolo encaminha o processo ao Nucleo de Gestdo de Beneficios
para analise e confecgdo da certiddo -> Encaminhamento ao Financeiro do ITUPREV para
conferéncia e posterior controle da compensacdo previdenciaria - > Requerente retira a
certiddo no Protocolo do ITUPREV

Observagdo: Para solicitar CTC é necessario protocolar o Processo Administrativo na
Prefeitura.

Local de Atendimento Presencial: ITUPREV — Instituto de Previdéncia Social dos Servidores
Municipais de Itu - Av. Antonio Gazzola, 1001 — 92 andar — Jardim Corazza, das 8:00 as 17:30h
(rua do Carrefour-ltu)

9. Atualizagdo Cadastral

Responsavel: Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Municipais de Itu - ITUPREV

Nome do Servigo: Atualizacdo Cadastral (Todo servidor é obrigado a manter seu cadastro

atualizado - > estado civil, dependentes, telefone, endereco, e-mail).

Responsavel: Departamento Administrativo
Descricao do Servigo: Atualizacdo do Cadastro de Servidores
Publico interessado: Servidor Publico vinculado ao ITUPREV

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios:



e RG e CPF do servidor
e Titulo de Eleitor
e Certiddo de Nascimento (se solteiro), Casamento ou Unido Estavel
e Comprovante de Enderecgo
e PIS/PASEP
e CNIS — Cadastro Nacional de Informacgdes Sociais — fornecido pelo INSS.
e CTPS - Carteira de Trabalho E Previdéncia Social
e Titulo de Nomeacdo
e Dependentes:
- RG, CPF e Certiddo de Nascimento dos filhos menores de 21 anos
- RG e CPF do cOnjuge ou companheiro

Prazo para atualizagdo do cadastro: 30 minutos

Taxas: Sem custos

Meios de contato do ITUPREV para com o servidor: Presencial

Formas de acompanhamento: Presencial

Fluxo do Processo: O Servidor apresenta-se ao Protocolo do ITUPREV para atualizagdo
cadastral.

Observagoes:

- O servidor recebe o comprovante de que atualizou o cadastro para levar ao RH da Prefeitura.
- CNIS: INSS — Fone 135, pessoalmente nas agéncias ou no site:
http://cnis.inss.gov.br/cnisinternet/faces/login.xhtml. Para clientes do Banco do Brasil ou CEF:
diretamente no caixa eletronico.

Local de Atendimento Presencial: ITUPREV — Instituto de Previdéncia Social dos Servidores
Municipais de Itu - Av. AntGnio Gazzola, 1001 — 92 andar — Jardim Corazza, das 8:00 as 17:30h
(rua do Carrefour-Itu)


http://cnis.inss.gov.br/cnisinternet/faces/login.xhtml
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SECRETARIA DE
JUSTICA



PROCON

Programa de
Protecao e Defesa do
Consumidor

Nome dos Servigos



1 PROCON: Abertura de Processo

2 PROCON: Cadastro Estadual de Reclamacgdes

3 PROCON: Fiscalizagao

4 PROCON: Desbloqueio de Nota Fiscal Paulista

5 PROCON: Desarquivamento de Processos

6 PROCON: Certidao Negativa de Violagdo de Direitos do Consumidor
7 PROCON: Certiddo de Objeto e Pé

8 PROCON: Carta Resposta

SERVICO 1

Secretaria responsavel: Justica

Nome do Servigo: PROCON: Abertura de Processo

Diretoria responsavel: Juridica

A qual Programa pertence: Fundacao PROCON

Tipo: Direitos do Consumidor

Descricao do Servigo: Atendimento aos municipes em problemas na relagdo de consumo
Plblico interessado: Populacdo em geral

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios:

- RG;

- CPF;

- Comprovante de endereco;

- 2 copias dos documentos referentes a reclamacdo. Exemplo: nota fiscal, termo de garantia,
recibo, ordem de servico, pedido, boleto de pagamento, contas de luz, 4gua ou telefone,
contrato, protocolos e todo e qualquer documento referente a produtos e servigos
reclamados.

Prazo para entrega: Podera ser resolvido de imediato, como pode tramitar até 60 dias,
considerando a necessidade ou ndo de audiéncia.

Taxas: Sem custo

Requisitos: Pessoa fisica e ser destinatario final do produto.

Meios de contato da Prefeitura para com o cidaddo: Pessoalmente e por telefone



Formas de acompanhamento: Através do telefone (011) 4886-9050 portando o nimero da CIP
(Carta de Informacao Preliminar).

Fluxo do Processo: Municipe -> Procon -> Encaminha via correio para empresa -> Envia carta
resposta para o Procon -> Encaminha para o municipe -> Municipe analisa se ha ou ndo
condig¢des de dar andamento -> ndo resolvido, vai para audiéncia conciliatdria -> se nao
resolvido, vai para o judiciario.

Observagao:

e Nao serdo aceitos documentos com rasuras, amassados, cortados ou rasgados.

e Processo em nome de terceiros para abertura somente com procuragdo simples
retirada no PROCON.

e O prazo para o tramite do processo no Procon pode variar, dependendo de vdrios
fatores, dentre eles, recebimento da A.R., resposta do fornecedor, data para
audiéncia, etc.

Anexo: Modelo de Procuragdo Ex: Mogi das Cruzes -
http://www.mogidascruzes.sp.gov.br/public/site/doc/20170207182349589a10b582186.pdf

Locais de Atendimento Presencial:
PROCON - Sede da Prefeitura de segunda-feira a sexta-feira das 8:00 as 16:00

Para demais informagdes:
PROCON — Sede da Prefeitura de segunda-feira a sexta-feira das 8:00 as 17:00

SERVICO 2

Secretaria responsavel: Justica

Nome do Servigo: PROCON: Cadastro Estadual de Reclamacgdes

Diretoria responsavel: Juridica

A qual Programa pertence: Fundagao PROCON

Tipo: Direitos do Consumidor

Descri¢ao do Servigo: Lista contendo reclamacgées fundamentadas, ou seja, demandas de
consumidores que nao foram solucionadas, sendo necessdria a abertura de processo
administrativo para serem trabalhadas junto aos fornecedores.

Publico interessado:

Tipo de atendimento:

Consulta Online: http://sistemas.procon.sp.gov.br/rank estadual/?m=rank atend

Anos anteriores: http://www.procon.sp.gov.br/reclamacoes.asp

Observagao:
Locais de Atendimento Presencial:
PROCON — Sede da Prefeitura de segunda-feira a sexta-feira das 8:00 as 17:00


http://sistemas.procon.sp.gov.br/rank_estadual/?m=rank_atend
http://www.procon.sp.gov.br/reclamacoes.asp

SERVICO 3

Secretaria responsavel: Justica

Nome do Servigo: PROCON: Fiscalizagao

Diretoria responsavel: Juridica

A qual Programa pertence: Funda¢ao PROCON

Tipo: Direitos do Consumidor

Descri¢cao do Servigo: A fiscalizacdo atua no ambito de direitos coletivos, difusos e individuais,
no que tange os direitos do consumidor e em vdrios setores, tais como, bancos, postos de
gasolina, supermercados, hotéis, motéis, farmacias, lojas, boates, bares, restaurantes, casas de
show, padarias, escolas e etc., ou seja, qualquer estabelecimento que tem relagao de consumo
e que cometa alguma irregularidade quanto a legislacdo consumerista, é passivel de ser
visitado pela equipe de fiscalizagao.

Quem pode solicitar: Qualquer cidadao que se sinta violado em seus direitos de acordo com o
Cddigo de Defesa do Consumidor

Tipo de atendimento:

Documentos necessarios:

- Endere¢o completo do estabelecimento denunciado e dados da denuncia.

- Provas materiais, quando houver. Ex: folders, panfletos, cadernos de ofertas, fotos etc.

Periodo de Solicitagao: Enquanto vigorar o prazo para exercer seu direito

Prazo para entrega: Apds efetuada a denuncia, o processo tem um prazo de 90 dias para a
conclusdo

Taxas: Sem custo

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Via correio

Formas de acompanhamento: Telefone

Fluxo do Processo: Fiscalizacdo do PROCON -> Fundacdo PROCON SP

Observagdo:

- Se constatada a irregularidade por parte do fornecedor, é expedido um Auto de Constatacdo
e conseqlientemente, gera-se posteriormente o Auto de Infragdo.

- A denunciada deve ter sede em Itu.

- Deve ser uma denuncia coletiva (ndo aceitada denuncia individual).

Locais de Atendimento Presencial:
PROCON — Sede da Prefeitura de segunda-feira a sexta-feira das 8:00 as 16:00

Para demais informacdes:
PROCON — Sede da Prefeitura de segunda-feira a sexta-feira das 8:00 as 17:00

SERVICO 4

Secretaria responsavel: Justica
Nome do Servigo: PROCON: Desbloqueio de Nota Fiscal Paulista



Diretoria responsavel: Juridica

A qual Programa pertence: Funda¢dao PROCON

Tipo: Direitos do Consumidor

Descrigcao do Servigo: Desbloqueio de Nota Fiscal Paulista

Publico interessado: Cidad3do

Quem pode solicitar: Titular do CPF

Periodo de solicitagdao: Enquanto vigorar o prazo para exercer seu direito.
Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios:

Acessar o site: https://www.nfp.fazenda.sp.gov.br/login.aspx, e seguir os seguintes

passos:

Esqueci minha senha

OK

Recadastrar

Continuar

Preencher todos os dados e criar nova senha

Finalizar

Imprimir o requerimento (Requerimento da Secretaria da Fazenda -
http://www.nfp.fazenda.sp.gov.br/pdf/desblog pf.pdf), preencher e levar ao
PROCON junto com as cépias de RG e CPF para efetuar o desbloqueio da Senha

NoupwnNeE

Prazo para entrega: Imediato

Taxas: Sem custo

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Presencial

Formas de acompanhamento: Solugao imediata

Fluxo do Processo: Municipe acessa o site para o recadastramento -> imprime requerimento e
leva ao PROCON junto com os documentos necessarios

Observagao: So serdo aceitos requerimentos em nome de terceiros com procuragao
reconhecida em cartdrio.

Locais de Atendimento Presencial:

PROCON — Sede da Prefeitura de segunda-feira a sexta-feira das 8:00 as 17:00

SERVICO 5

Secretaria responsavel: Justica

Nome do Servigo: PROCON: Desarquivamento de Processos

Diretoria responsavel: Juridica

A qual Programa pertence: Funda¢ao PROCON

Tipo: Direitos do Consumidor

Descri¢ao do Servigo: Solicitacao de vistas nos processos do Procon
Publico interessado: Populagdo em geral

Tipo de atendimento: Presencial

Periodo de solicitacdo: 5 anos a partir da data da abertura do processo


https://www.nfp.fazenda.sp.gov.br/login.aspx
http://www.nfp.fazenda.sp.gov.br/pdf/desbloq_pf.pdf
http://www.nfp.fazenda.sp.gov.br/pdf/desbloq_pf.pdf

Documentos necessarios: Preencher Requerimento ao Procon contendo os dados completos
do requerente e os dados do processo (CIP - Carta de Informacdo Preliminar).

Prazo para entrega: 30 dias

Requisitos: Necessario ser parte do processo.

Taxas: RS 25,00 para dar entrada e RS 0,50 por folha

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao:

Formas de acompanhamento: Pessoalmente, por telefone, e-mail ou site (http://topdata-
info.com.br/portal/prefeituraitu/processo.php)

Fluxo do Processo: Municipe -> Protocolo -> Recolhe a guia (gera boleto) -> Efetua pagamento
-> Leva comprovante de pagamento ao Protocolo -> Protocolo encaminha processo ao
PROCON -> Municipe retira o processo no PROCON.

Observagao:

- Processo inicial (Carta de Informacdo Preliminar): pode ser desarquivado em até 2 anos;

- Processo fundamentado (Reclamag¢do — quando ocorre audiéncia): pode ser desarquivado em
até 5 anos;

Locais de Atendimento Presencial:

PROCON — Sede da Prefeitura de segunda-feira a sexta-feira das 8:00 as 16:00

SERVICO 6

Secretaria responsavel: Justica

Nome do Servigo: PROCON: Certiddao Negativa de Violagdo de Direitos do Consumidor
Diretoria responsavel: Juridica

A qual Programa pertence: Fundagao PROCON

Tipo: Empreendedorismo

Descri¢cao do Servigo: Emissao de certiddo, contendo a quantidade de reclamacdes registradas
no PROCON, em face da empresa solicitante, no periodo dos ultimos 5 anos

Publico interessado: Empresas

Quem pode solicitar: Sécio ou Presidente ou Procurador da empresa/entidade. Neste caso, o
procurador devera anexar copia da procuragado, bem como cépia de seu documento de
identidade (com a mesma assinatura constante do requerimento), ou apresentar o
requerimento assinado e com firma reconhecida.

Tipo de atendimento:

Documentos necessarios:

- Requerimento ao Procon em duas vias contendo os dados da empresa (razdo social
da empresa, nimero do CNPJ/MF, Nimero da Inscricdo Estadual, endereco completo,
finalidade da certiddo, nome, qualificacdo, assinatura e telefone do requerente);

- Copia simples do cartdo do CNPJ/MF;

- Cépia simples do Cartdo da Inscricdo Estadual (Ficha de Inscricdo Cadastral no
Estado), caso ndo seja isenta;

- Copia simples do Contrato Social da Empresa ou Estatuto Social ou Ata da Assembléia
Geral Extraordinaria ou Alteragdo do Contrato Social / Estatuto ou Distrato Social.


http://topdata-info.com.br/portal/prefeituraitu/processo.php
http://topdata-info.com.br/portal/prefeituraitu/processo.php

Prazo para entrega: 5 dias Uteis

Taxas: RS

Requisitos: Somente empresa interessada

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao:

Formas de acompanhamento: Pessoalmente, por telefone ou e-mail

Fluxo do Processo: Municipe -> Protocolo -> Recolhe a guia (gera boleto) -> Efetua pagamento
-> Leva comprovante de pagamento ao Protocolo -> Protocolo encaminha processo ao
PROCON -> Municipe retira a Certiddo no PROCON

Observagao:
Locais de Atendimento Presencial:
PROCON — Sede da Prefeitura de segunda-feira a sexta-feira das 8:00 as 17:00

SERVICO 7

Secretaria responsavel: Justica

Nome do Servigo: PROCON: Certiddo de Objeto e Pé

Diretoria responsavel: Juridica

A qual Programa pertence: Fundagao PROCON

Tipo: Direitos do Consumidor

Descricao do Servigo: Esta certiddo informa quem sdo as partes, qual o objeto da acdo e em
que pé esta.

Publico interessado: Empresas

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios:

- Requerimento ao Procon em duas vias contendo os dados da empresa (razdo social
da empresa, nimero do CNPJ/MF, Niumero da Inscricdo Estadual, endereco completo,
finalidade da certiddo, nome, qualificacdo, assinatura e telefone do requerente);

- Cépia simples do cartdo do CNPJ/MF;

- Cépia simples do Cartdo da Inscrigdo Estadual (Ficha de Inscrigdo Cadastral no
Estado), caso ndo seja isenta;

- Cépia simples do Contrato Social da Empresa ou Estatuto Social ou Ata da Assembléia
Geral Extraordinaria ou Alteracdo do Contrato Social / Estatuto ou Distrato Social.

Prazo para entrega: 30 dias Uteis

Taxas: RS

Requisitos: Somente empresa interessada

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao:

Formas de acompanhamento: Pessoalmente, por telefone ou e-mail

Fluxo do Processo: Municipe -> Protocolo -> Municipe Recolhe a guia (gera boleto) ->
Municipe efetua pagamento -> Municipe leva comprovante de pagamento ao Protocolo ->
Protocolo encaminha processo ao PROCON -> PROCON desarquiva processo -> Municipe retira
a Certiddo no PROCON



Observagao:
Locais de Atendimento Presencial:
PROCON — Sede da Prefeitura de segunda-feira a sexta-feira das 8:00 as 17:00

SERVICO 8

Secretaria responsavel: Justica

Nome do Servigo: PROCON: Carta Resposta

Diretoria responsavel: Juridica

A qual Programa pertence: Fundagao PROCON

Tipo: Empreendedorismo

Descrigao do Servigo: Empresas que recebem reclamag¢des podem protocolar Carta Resposta
pessoalmente ou via email.

Publico interessado: Empresas

Tipo de atendimento: Presencial, email ou correio

Documentos necessarios:

Prazo para entrega: A empresa contatada tem até 10 dias Uteis como prazo para entrega da
Carta Resposta

Taxas: Sem custo

Requisitos: Somente empresa interessada

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Email, correio e telefone

Formas de acompanhamento:

Fluxo do Processo: Empresa recebe a CIP (Carta de Informacdo Preliminar) -> encaminha
resposta para o PROCON -> PROCON encaminha para o municipe

Observagdo:

Locais de Atendimento Presencial:

PROCON - Sede da Prefeitura de segunda-feira a sexta-feira das 8:00 as 17:00



CONCILIAITU

Nome dos Servigos

1 CONCILIA TRIBUTARIO



2 CONCILIA SAUDE

3 CONCILIA EDUCAGAO

SERVICO 1

Secretaria responsavel: Justica

Nome do Servigo: CONCILIA TRIBUTARIO

Diretoria responsavel: Juridica

A qual Programa pertence: Secretaria de Justica com parceria com o CEJUSC

Tipo: Direito Tributario

Descri¢cao do Servigo: Atendimento aos municipes em assuntos pertinentes a débitos inscritos
em divida ativa e ajuizado com o Municipio.

Publico interessado: Populagdo em geral

Tipo de atendimento: Presencial, telefénico e e-mail.

Documentos necessarios:

- RG;- CPF;

- Quando consta divergéncia entre os dados constantes em divida ativa ou nos constantes
nos autos da execucdo é solicitados outros documentos que comprovam o vinculo com
débito que sera feito o acordo, exemplo procuracgdo, contrato social, matricula do imével,
certidao de ébito etc.

Prazo para entrega: Podera ser resolvido de imediato, ou seja o contribuinte assinara o termo
do acordo e levard os carnes a serem pagos, em outros casos podem ser agendadas para
solucdo posterior.

Requisitos: ter vinculo com o débito a ser pago e aceitar as condi¢Ges para pagamento.
Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Presencial, telefonico, correio e e-mail

Formas de acompanhamento: Através do telefone (011) 40225076.

Fluxo do Processo: Municipe -> comparece no Concilia>faz o calculo (a vista/parcelado-
legislagdo vigente 1872/17)-> apresenta ao contribuinte -> verifica se esta de acordo os valores
a serem pagos-> elabora o termo ->assina o termo de acordo->é impresso o carne->
contribuinte faz os pagamentos ->apresenta os comprovantes dos encargos processuais->
encaminha para baixa na divida ativa e no setor de execugao judicial para peticionamento nos
autos das execucoes fiscais, suspensao, juntada ou extingao.

Observagao:

e N3o serdo aceitos documentos com rasuras, amassados, cortados ou rasgados.



e Em datas pré fixadas pelo Poder Judicidrios contamos com audiéncias designadas
Judicialmente, tal tramite ocorre em média 4 a 5 vezes ao ano sendo dois dias de
audiéncia intimado 150 Executados para comparecimento.

e Sempre apods, a realizacdo das audiéncias do CEJUSC é realizado um dia de audiéncia
administrativo, o qual convidamos 150 contribuintes por dia mais 2 a 3 dias por
periodo.

e Nas datas onde o CEJUSC esta presente é divulgado através da imprensa (sem custo)
convidando a populacdo em geral.

e No més de dezembro é realizada uma semana de audiéncias administrativa a qual sdo
concidadas 150 pessoas dia, com débitos ajuizados.

e Durante o restante do ano sdo diariamente realizados acordos para pagamento de
débitos dos contribuintes que procuram o setor.

Locais de Atendimento Presencial: CONCILIA ITU: Praga conde de Parnaiba 181, Centro de
segunda-feira a sexta-feira das 8:00 as 17:00

Para demais informagdes: Concilia Itu — fone 40225076 de segunda-feira a sexta-feira das 8:00
as 17:00 horas

SERVICO 2

Secretaria responsavel: Justica

Nome do Servigo: CONCILIA EDUCACAO

Diretoria responsavel: Juridica

A qual Programa pertence: regularizado pela Lei Municipal 1872/17, com apoio da Secretaria
Municipal de Educacao

Tipo: Fornecimento de vagas em Creche

Descri¢cdao do Servigo: Os municipes que necessitam de vaga para crianca em fase de creche
procuro o Concilia, ndo existe mais atendidos diretamente nas creches e sim no Concilia, sdo
também atendido pedido de transferéncia para outras unidades, pedido de alteragao de
periodo (meio periodo para integral/periodo integral para meio periodo).

Quem pode solicitar: Qualquer cidaddo que tenho filho de 4 meses a 3 anos e meio, com
interesse in inseri-lo em creche ou qualquer alteragao de localizagdo ou de periodo das
criangas ja matriculadas nas unidades da rede Municipal.

Tipo de atendimento: presencial e apenas informacao por telefone.
Documentos necessarios:

-RG, CPF ou CNH (do responsavel pela crianga),



-Certiddo de nascimento da crianga,

-Comprovante de residéncia (caso esteja em nome de terceiro documentos que comprove
vinculo),

-Comprovante de vinculo empregaticio (carteira de trabalho, holerite, declaragdo com firma
reconhecida etc)

Periodo de Solicitagdao: Enquanto a crianga estiver em fase de atendimento pela creche.

Prazo para entrega: depende da localizacdo da vaga que satisfaca a necessidade da familia e
de outra analise psico-sociais.

Taxas: Sem custo.

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: telefénico, ndo sendo possivel via correio
ou através de visita domiciliar.

Formas de acompanhamento: Telefone ou presencial.

e Fluxo do Processo: atendimento ao responsdvel pela crianga -> preenchimento de
requerimento administrativo -> envio ao protocolo para instauracdo de processo
administrativo, através do protocolo geral->-recebimento do P.A-> inserido em tabela
prépria da educagdo -> analise da junta técnica do concilia (supervisor, coordenadora,
técnica em educacdo, assistente social) ->sendo o caso visita a residéncia feita pela
assistente social -> sendo o caso, convocagdo para entrevista com assistente social ->
agendado audiéncia->contato telefénico ou carta ou visita domiciliar para
comparecimento a audiéncia -> em audiéncia lavrado termo de acordo -> envio do
acordo ao Tribunal de Justica -> encaminhado comunicado para a secretaria de
Educacdo e Justica -> acompanhamento do processo até sentenca definitiva do Poder
Judicidrio.

Observagao:

e Nao serdo aceitos documentos com rasuras, amassados, cortados ou rasgados.

e 0 atendimento do Concilia se restringe as criancas de 4 meses a 3 anos e meio, pois as
fases posteriores trata-se3 de EMEI, ndo sendo mais creche.

e Sempre orientamos os responsaveis caso ndo tenham mais interesse na vaga solicitada
ou vaga ofertada comunicar imediatamente o Concilia, para assim atender a
necessidade de outra familia.

e Além de ofertar a vaga é feito trabalho de conscientizagdo dos responsaveis quanto
ao numero de filhos e aos danos da auséncia da familia no desenvolvimento da
crianca, sempre incentivando as maes a permanecer com a crianca o maior tempo,
com qualidade possivel.

e A vaga ofertada preferencialmente é préxima a residéncia do menor ou no caminho de
trabalho dos responsaveis.



Locais de Atendimento Presencial: CONCILIA ITU — Praca conde de Parnaiba 181, Centro,
para informacdes de segunda-feira a sexta-feira das 8:00 as 16:00, abertura de processo
administrativo de segunda a sexta feira das 10:00 as 15:00 horas

Para demais informagodes: Concilia Itu — fone 40225076 de segunda-feira a sexta-feira das 8:00
as 17:00 horas

SERVICO 3

Secretaria responsavel: Justica

Nome do Servigo: CONCILIA SAUDE

Diretoria responsavel: Juridica

A qual Programa pertence: regularizado pela Lei Municipal 1872/2017, com apoio da
Secretaria Municipal de Saude.

Tipo: Solicitacdes para fornecimento de medicamentos, fraldas, correlatos, drteses/proteses,
dietas, pedidos de vagas para realizacdo de exames, cirurgias e procedimentos.

Descricdo do Servigo: Os municipes que necessitam do fornecimento de medicamentos,
fraldas, correlatos, dérteses/préteses, dietas, pedidos de vagas para realizacdo de exames,
cirurgias e procedimentos dao entrada no pedido através do Concilia ltu.

Para dar entrada no pedido é necessdrio que a pessoa esteja sendo atendida pela rede publica
de saude (SUS), com excecdo dos casos de medicamentos fornecidos pelo Estado.

No caso de procedimentos, cirurgias e exames, o paciente precisaria ja ter entregado a guia no
local indicado (pds consulta), para assim a Central de Vagas ter ciéncia e estar possibilitada de,
nos sistemas adequados, atender ao paciente o mais breve possivel dentro da fila do SUS e da
disponibilidade de vagas. Caso ndo consiga atender a solicitagdo do paciente no prazo de 60
dias, neste caso o Concilia passaria a atuar.

Quem pode solicitar: Qualquer cidaddo que resida no municipio e necessite dos itens acima
descritos, desde que possua documentacdo habil. Caso seja necessaria a solicitacdo para
terceiro, é disponibilizada procuracao.

Tipo de atendimento: presencial e apenas informacdo/orientacdo por telefone.

Documentos necessarios:

* Solicitacdo de medicamentos, fraldas, dietas, correlatos, 6rteses/préteses:

- RG, CPF ou CNH (paciente e responsavel);



- CNS (Cartao Nacional da Saude) do(a) paciente;

- Comprovante de residéncia (caso esteja em nome de terceiro, sdo necessarios documentos
gue comprovem vinculo);

- Comprovante de renda do paciente (caso tratar-se de menor, é necessario o rendimento dos
responsaveis);

- Relatério médico da Rede Publica de Saude;

- Receitudrio médico da Rede Publica de Saude (é necessaria estarem especificadas
minuciosamente as solicitagdes em termos de quantidade por més, tipo do
medicamento/dieta/fralda/correlatos, dimensdes, etc).

* apenas sendo aceitas as receitas de consultério particular ou convénio quando se verifica
que a medicagdo é padronizada pelo Estado (listagem constante no Setor);

* Solicitacdo de exames, cirurgias/intervencgdo e procedimentos:
- RG, CPF ou CNH (paciente e responsavel);
- CNS (Cartdo Nacional de Saude) do(a) paciente;

- Comprovante de residéncia (caso esteja em nome de terceiro, sdo necessarios documentos
gue comprovem vinculo);

- Comprovante de renda do paciente (caso tratar-se de menor, é necessario o rendimento dos
responsaveis);

- Comprovante de entrega da solicitacdo no atendimento dos postos de saude datado de mais
de 60 dias.

Periodo de Solicitagdo: No caso de exames, cirurgias e procedimentos o protocolo deve ter
prazo superior a 60 dias de entrega no local adequado para localizacdo de vaga, com excecao
de pedidos que constem urgéncia avaliada por profissional médico que acompanha o(a)
paciente na rede publica de saude.

Para demais solicitagGes, é necessario apenas que as receitas estejam com prazo de validade
regularizado por legislagdo propria.

Taxas: Sem custo.



Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: telefonico, ndo sendo possivel Via
correio ou através de visita domiciliar.

Formas de acompanhamento: Telefone ou presencial

Fluxo do Processo:
Medicamentos, fraldas, correlatos, dietas, értese/prétese:
e Sem aceite da secretaria de saude

Atendimento ao paciente ou terceiro com procuragdo -> preenchimento de requerimento
administrativo -> envio ao protocolo para instauragdo de processo administrativo, através do
protocolo geral -> Recebimento do P.A -> inserido em tabela prépria da saude -> andlise da
junta técnica do Concilia (médico, farmacéutico e assistente social) -> sendo o caso visita a
residéncia feita pelo assistente social -> sendo o caso convocagdo para entrevista com
assistente social -> encaminhamento de e-mail a Secretaria de Saude -> sendo negativo,
arquivamento do feito.

e Com aceite da Secretaria de Saude

Atendimento ao paciente ou terceiro com procuragao -> preenchimento de requerimento
administrativo -> envio ao protocolo para instaura¢do de processo administrativo, através do
protocolo geral -> recebimento do P.A. -> inserido em tabela prdpria da saldde -> andlise da
junta técnica do Concilia (médico, farmacéutico e assistente social) -> sendo o caso visita a
residéncia feita pelo assistente social -> sendo o caso convocagdo para entrevista com
assistente social -> encaminhamento de e-mail a secretaria de Saude -> sendo positivo,
agendamento de audiéncia -> contato telefénico ou através de carta para comparecimento a
audiéncia -> em audiéncia, lavrado termo de acordo -> enviado comunicado do acordo no e-
mail da sadde -> envio do acordo ao Tribunal de Justica -> acompanhamento do processo ->
sentenca do Poder Judiciario.

Exames, cirurgias e procedimentos:

e Tempo inferior a 60 dias.

atendimento ao paciente ou terceiro com procuragdo -> inferior a 60 dias -> apenas
orientagao.

e Tempo superior a 60 dias.



Atendimento ao paciente ou terceiro com procuracdo -> superior a 60 dias ->
preenchimento de requerimento administrativo -> envio ao protocolo para instauracao de
processo administrativo, através do protocolo geral -> recebimento do P.A. -> inserido em
tabela prépria da saude -> andlise da junta técnica do Concilia (médico, farmacéutico e
assistente social) -> sendo o caso visita a residéncia feita pelo assistente social ->
alteracdo do status no sistema para urgente.

Locais de Atendimento Presencial: CONCILIA ITU — Praga conde de Parnaiba, n2 181, Centro,
Itu/SP.

Para informagdes: de segunda a sexta-feira, das 8h00 as 16h00.
Abertura de processo administrativo: de segunda a sexta-feira, das 10h00 as 15h00.

Atendimentos e orienta¢des do assistente social: de segunda a sexta-feira das 11h00 as 15h00.

Para demais informagodes: Concilia Itu — Telefone 4022-5076 (segunda a sexta-feira, das 8h00
as 17h00).
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11
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Alvard de Construcdo

Alvard de Reforma

Alvard de Demoli¢do

Alvard de Regularizagao

Alvard de Desdobro

Alvard de Unificacdo

Certiddo de Viabilidade

Certiddo de Uso do Solo

Certiddo de Diretrizes

Consulta Prévia de Viabilidade (presencial)
Consulta Prévia de Viabilidade (Via e-mail)
Habite-se/ Alvara de Utilizacdo

22 via de Certiddes/Alvaras/Habite-se
Renovacdo de Certiddes/Alvaras

Alvara de Desmembramento

Certidao de Demolicdo

Certiddo Comprobatdria

Certidao de Apta ao Uso

Torres de telefonia

Propaganda fixa ou movel

Autorizagdo para Eventos ( Até 04 horas)
Autorizacdo para Eventos (Acima 04 horas)

Inscricdo Municipal



24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

38

39

40

41

42

43

44

45

46

Alteragao Cadastral

Doacdes e desapropriacoes

Lancamento de IPTU

Usucapido

Retificacdo Judicial

Permissdo de Uso de Area Publica

Permissdo de Uso de Area Publica- Passagem Subterranea
Via Rapida Empresa

Instalacdo de Torres de Telecomunicagdo

Aprovacdo de loteamento/ Condominios e outros
Processos Diversos

Visto em Planta para Retificacdo de Area

lluminacgdo Publica

Certiddo Comprobatdria- Limite de Municipio

Certiddo Comprobatdria- Perimetro Urbano

Certidao- Consumo de lluminagdo Publica

Certiddo- Confrontagdo com Via Publica

Autorizagdo para Ligagdo de Energia Elétrica em Area Rural
Certiddo- Uso do Solo/ Diretrizes/Viabilidade p/ Instalagdo
Atendimento ao publico e telefonico

Agendamento de vistorias

Emissdo de nimero predial

Emissdo de Notificagcbes



47  Emissdo de Autos de Infragao

48  Permissdo de Uso de Area Publica — Passagem Subterranea

SERVICO 1

Secretaria responsdvel:Obras

Nome do Servigo: Alvara de construgdo

Diretoria responsavel:Diretoria de Obras e Posturas

A qual Programa pertence:Gestdao Moderna

Tipo:Manutencdo de Servigos Administrativos

Descri¢cao do Servigo:Emissdo do alvara de construcdo mediante a analise e aprovagdo de
projeto de arquitetura

Publico interessado: Cidadao e profissionais do setor de construcdo civil

Tipo de atendimento:Atendimento presencial através do “plantdo de atendimento” as
segundas, quartas ou sextas-feiras no horario das 13:30h as 16:30h, ou as tergas e quintas-
feiras no mesmo horario, quando for solicitado pelo responsavel pela analise, mediante
agendamento prévio através do numero (11) 4886-9701; atendimento através de e-mail direto
ao responsavel técnico pela andlise do processo; ou contato telefénico.

Documentos necessarios:ALEM DO DISPOSTO NO CAPITULO | — PROCESSO DE APROVACAO DA LEI
COMPLEMENTAR MUNICIPAL 28/2017, EM ESPECIAL O ARTIGO 220, TAMBEM DEVERAO SER
APRESENTADOS OS DOCUMENTOS ABAIXO RELACIONADOS:

REQUERIMENTO PADRAO CONTENDO TELEFONE E E-MAIL PARA CONTATO

COMPROVANTE DE PAGAMENTO DAS TAXAS E EMOLUMENTOS

FICHA DE DADOS CADASTRAIS DO PROPRIETARIO E DOS PROFISSIONAIS (MODELO DISPONIBILIZADO
NO SITE DA SECRETARIA) CONTENDO TAMBEM E-MAIL E TELEFONE DO PROPRIETARIO

COPIA LEGIVEL DO CPF E DO RG DOS PROPRIETARIOS, E TAMBEM DO CONTRATO SOCIAL QUANDO
PESSOA JURIDICA.

COPIA LEGIVEL DO ESPELHO DO IPTU DO IMOVEL OU ITR PARA VERIFICACAO DO NUMERO DA
INSCRICAO MUNICIPAL E REGISTRO DO IMOVEL. QUANDO SE TRATAR DE ITR, APRESENTAR TAMBEM
A LOCALIZAGAO DO IMOVEL NO MUNICIPIO COM COORDENADAS GEOGRAFICAS (ADMITE-SE FOTO
AEREA).

PROJETO DE MICRO BACIAS DE CONTENGAO QUANDO AREA IMPERMEABILIZADA ACIMA DE 500,00M?

(LEI ESTADUAL N2 12.526, DE 02 DE JANEIRO DE 2007).
DECLARACAO UNIFICADA DE RESPONSABILIDADES PERTINENTE AO TIPO DA EDIFICACAO NA FOLHA

DE PROJETO

DETALHE DA INCLINACAO TRANSVERSAL DO PASSEIO PUBLICO, CONFORME NBR 9050. (DISPONIVEL
EM
HTTP://WWW.PESSOACOMDEFICIENCIA.GOV.BR/APP/SITES/DEFAULT/FILES/ARQUIVOS/%5BFIELD G
ENERICO IMAGENS-FILEFIELD-DESCRIPTION%5D_164.PDF)

INDICACAO DE VAGAS DE ESTACIONAMENTO COM METRAGEM MINIMA EXIGIDA (2,50M X 5,00M) NA
PROPORCAO DESCRITA NA TABELA DE VAGAS DE ESTACIONAMENTO — ANEXO IIl C, DEVIDAMENTE
NUMERADAS, E EM CONFORMIDADE COM A NBR 9050 EM RELACAO A RESERVA PARA PORTADORES
DE DEFICIENCIA OU MOBILIDADE REDUZIDA.



http://www.pessoacomdeficiencia.gov.br/app/sites/default/files/arquivos/%5Bfield_generico_imagens-filefield-description%5D_164.pdf
http://www.pessoacomdeficiencia.gov.br/app/sites/default/files/arquivos/%5Bfield_generico_imagens-filefield-description%5D_164.pdf

10.

11.
12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.

OS PROJETOS APRESENTADOS DEVERAO ATENDER AS NORMAS DE USO E OCUPAGAO DO SOLO
CONFORME LEI COMPLEMENTAR MUNICIPAL 28/2017 DE 30 DE JUNHO DE 2017; AS NORMAS DO
CODIGO SANITARIO ESTADUAL, CONFORME DECRETO ESTADUAL 12342/78 (DISPONIVEL EM
HTTP://PT.SCRIBD.COM/DOC/42204932/DECRETO-ESTADUAL-12342-78); AS NORMAS DO CODIGO
FLORESTAL BRASILEIRO, CONFORME LEI FEDERAL 12651/12 E PARECER PREVIO DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE MEIO-AMBIENTE (DISPONIVEL EM
HTTP://WWW.PLANALTO.GOV.BR/CCIVIL_03/_AT02011-2014/2012/LEI/L12651.HTM#ART83); AS
NORMAS E DECRETOS DE ACESSIBILIDADE; CODIGO CIVIL E DEMAIS LEIS, NORMAS E DECRETOS
VIGENTES QUE COUBEREM.

QUANDO FOR O CASO:

AUTORIZAGAO DO DER OU DA CONCESSIONARIA DA RODOVIA, CASO LOCALIZADO EM RODOVIAS.
DECLARACAO DE ATENDIMENTO AS NORMAS DE ACESSIBILIDADE PARA PORTADORES DE DEFICIENCIA
E/OU MOBILIDADE REDUZIDA NA ART E/OU RRT DO RESPONSAVEL PELA OBRA E PROJETO.
APRESENTAR CERTIDAO DE DIRETRIZES E/OU CERTIDAO DE USO DO SOLO EMITIDA PELA C.1.S. PARA O
EMPREENDIMENTO, CONFORME O PORTE DO MESMO.

LOCACAO DA CAIXA D’AGUA EM PLANTAS E CORTES.

MEMORIAL DE ATIVIDADE.

CERTIDAO DE VIABILIDADE PARA A ATIVIDADE PRETENDIDA NO LOCAL.

ART/RRT DE PROTEGAO ACUSTICA.

LOCAGCAO DE POCO ARTESIANO, SEMI, POCO CACIMBA (OUTORGA DO DAAE).

LOCAGAO DA CENTRAL G.L.P.

APRESENTAR A LICENCA PREVIA OU DE INSTALACAO DA CETESB PARA FINS DE APROVACAO DE
PROJETO E A LICENCA DE OPERAGAO DA CETESB POR OCASIAO DA SOLICITAGAO DO ALVARA DE
UTILIZACAO.

CERTIDAO DE USO DO SOLO PARA A ATIVIDADE PRETENDIDA NO LOCAL.

PROJETO DE ACESSIBILIDADE DE SINALIZACAO DE TRANSITO.

Prazo para entrega:Até 30 dias apés distribuicdo para analise no departamento de aprovagoes,

se estiver tudo correto.
Taxas:DARM
Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao:Preferencialmente por e-mail ao

autor/responsavel técnico e cidaddo/proprietario, e no caso da auséncia destes, contato

telefénico.

Formas de acompanhamento:Acompanhamento online via “Consulta Processos” através do

link: http://www.topdata-info.com.br/portal/itu/processo.php ou por telefone, através do
numero (11)4886-9602
Fluxo do Processo:Cidadao — Protocolo — Secretaria de Obras — Departamento de Aprovacdes -

Recepgdo

Observagao:Caso existam correcdes a serem feitas no projeto apresentado ou na

documentacéo, sera enviado um e-mail de “comunique-se” ao autor/responsavel técnico e

cidaddo/ proprietario solicitando as corre¢des a serem feitas para aprovacgdo. Este processo

influi diretamente no prazo inicial estipulado para a emissado do alvara de construgdo.

Locais de Atendimento Presencial:Prefeitura da Estancia Turistica de Itu — Recepgao da

Secretaria de Obras — Piso Térreo - Endereco: Avenida Itu 400 Anos, n2 111, Bairro Itu Novo
Centro - CEP: 13303-500 - Itu/SP. PABX: (11) 4886-9600



http://www.topdata-info.com.br/portal/itu/processo.php

SERVICO 2

Secretaria responsavel: Obras

Nome do Servigo: Alvard de reforma

Diretoria responsavel: Diretoria de Obras e Posturas

A qual Programa pertence: Gestao Moderna

Tipo: Manutencgdo de Servigos Administrativos

Descricao do Servigo: Emissdo do alvara de reforma mediante a analise e aprovacdo de projeto

de arquitetura

Publico interessado: Cidaddo e profissionais do setor de construcao civil

Tipo de atendimento: Atendimento presencial através do “plantdo de atendimento” as

segundas, quartas ou sextas-feiras no horario das 13:30h as 16:30h, ou as tergas e quintas-

feiras no mesmo horario, quando for solicitado pelo responsavel pela analise, mediante

agendamento prévio através do numero (11) 4886-9701; atendimento através de e-mail direto

ao responsavel técnico pela analise do processo; ou contato telefonico.

Documentos necessarios: ALEM DO DISPOSTO NO CAPITULO | — PROCESSO DE APROVACAO DA LEI
COMPLEMENTAR MUNICIPAL 28/2017, EM ESPECIAL O ARTIGO 220, TAMBEM DEVERAO SER
APRESENTADOS OS DOCUMENTOS ABAIXO RELACIONADOS:

23.
24,
25.
26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

REQUERIMENTO PADRAO CONTENDO TELEFONE E E-MAIL PARA CONTATO

COMPROVANTE DE PAGAMENTO DAS TAXAS E EMOLUMENTOS

FICHA DE DADOS CADASTRAIS DO PROPRIETARIO E DOS PROFISSIONAIS (MODELO DISPONIBILIZADO
NO SITE DA SECRETARIA) CONTENDO TAMBEM E-MAIL E TELEFONE DO PROPRIETARIO

COPIA LEGIVEL DO CPF E DO RG DOS PROPRIETARIOS, E TAMBEM DO CONTRATO SOCIAL QUANDO
PESSOA JURIDICA.

COPIA LEGIVEL DO ESPELHO DO IPTU DO IMOVEL OU ITR PARA VERIFICACAO DO NUMERO DA
INSCRICAO MUNICIPAL E REGISTRO DO IMOVEL. QUANDO SE TRATAR DE ITR, APRESENTAR TAMBEM
A LOCALIZAGAO DO IMOVEL NO MUNICIPIO COM COORDENADAS GEOGRAFICAS (ADMITE-SE FOTO
AEREA).

PROJETO DE MICRO BACIAS DE CONTENCAO QUANDO AREA IMPERMEABILIZADA ACIMA DE 500,00M?2

(LEI ESTADUAL N2 12.526, DE 02 DE JANEIRO DE 2007).
DECLARACAO UNIFICADA DE RESPONSABILIDADES PERTINENTE AO TIPO DA EDIFICACAO NA FOLHA

DE PROJETO

DETALHE DA INCLINACAO TRANSVERSAL DO PASSEIO PUBLICO, CONFORME NBR 9050. (DISPONIVEL
EM
HTTP://WWW.PESSOACOMDEFICIENCIA.GOV.BR/APP/SITES/DEFAULT/FILES/ARQUIVOS/%5BFIELD G
ENERICO IMAGENS-FILEFIELD-DESCRIPTION%5D _164.PDF)

INDICACAO DE VAGAS DE ESTACIONAMENTO COM METRAGEM MINIMA EXIGIDA (2,50M X 5,00M) NA
PROPORCAO DESCRITA NA TABELA DE VAGAS DE ESTACIONAMENTO — ANEXO IIl C, DEVIDAMENTE
NUMERADAS, E EM CONFORMIDADE COM A NBR 9050 EM RELACAO A RESERVA PARA PORTADORES
DE DEFICIENCIA OU MOBILIDADE REDUZIDA.

OS PROJETOS APRESENTADOS DEVERAO ATENDER AS NORMAS DE USO E OCUPAGAO DO SOLO
CONFORME LEI COMPLEMENTAR MUNICIPAL 28/2017 DE 30 DE JUNHO DE 2017; AS NORMAS DO
CODIGO SANITARIO ESTADUAL, CONFORME DECRETO ESTADUAL 12342/78 (DISPONIVEL EM
HTTP://PT.SCRIBD.COM/DOC/42204932/DECRETO-ESTADUAL-12342-78); AS NORMAS DO CODIGO
FLORESTAL BRASILEIRO, CONFORME LEI FEDERAL 12651/12 E PARECER PREVIO DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE MEIO-AMBIENTE (DISPONIVEL EM
HTTP://WWW.PLANALTO.GOV.BR/CCIVIL_03/_AT02011-2014/2012/LEI/L12651.HTM#ART83); AS
NORMAS E DECRETOS DE ACESSIBILIDADE; CODIGO CIVIL E DEMAIS LEIS, NORMAS E DECRETOS
VIGENTES QUE COUBEREM.



http://www.pessoacomdeficiencia.gov.br/app/sites/default/files/arquivos/%5Bfield_generico_imagens-filefield-description%5D_164.pdf
http://www.pessoacomdeficiencia.gov.br/app/sites/default/files/arquivos/%5Bfield_generico_imagens-filefield-description%5D_164.pdf

33.
34,

35.

36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.

43.
44,

QUANDO FOR O CASO:

AUTORIZAGAO DO DER OU DA CONCESSIONARIA DA RODOVIA, CASO LOCALIZADO EM RODOVIAS.
DECLARACAO DE ATENDIMENTO AS NORMAS DE ACESSIBILIDADE PARA PORTADORES DE DEFICIENCIA
E/OU MOBILIDADE REDUZIDA NA ART E/OU RRT DO RESPONSAVEL PELA OBRA E PROJETO.
APRESENTAR CERTIDAO DE DIRETRIZES E/OU CERTIDAO DE USO DO SOLO EMITIDA PELA C.1.S. PARA O
EMPREENDIMENTO, CONFORME O PORTE DO MESMO.

LOCACAO DA CAIXA D’AGUA EM PLANTAS E CORTES.

MEMORIAL DE ATIVIDADE.

CERTIDAO DE VIABILIDADE PARA A ATIVIDADE PRETENDIDA NO LOCAL.

ART/RRT DE PROTEGCAO ACUSTICA.

LOCAGCAO DE POCO ARTESIANO, SEMI, POCO CACIMBA (OUTORGA DO DAAE).

LOCAGAO DA CENTRAL G.L.P.

APRESENTAR A LICENCA PREVIA OU DE INSTALACAO DA CETESB PARA FINS DE APROVACAO DE
PROJETO E A LICENCA DE OPERAGAO DA CETESB POR OCASIAO DA SOLICITAGAO DO ALVARA DE
UTILIZACAO.

CERTIDAO DE USO DO SOLO PARA A ATIVIDADE PRETENDIDA NO LOCAL.

PROJETO DE ACESSIBILIDADE DE SINALIZACAO DE TRANSITO.

Prazo para entrega: Até 30 dias apds distribuicdo para analise no departamento de

aprovagoes, se estiver tudo correto.
Taxas: DARM
Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Preferencialmente por e-mail ao

autor/responsavel técnico e cidaddo/proprietario, e no caso da auséncia destes, contato

telefénico.

Formas de acompanhamento: Acompanhamento online via “Consulta Processos” através do

link: http://www.topdata-info.com.br/portal/itu/processo.php ou por telefone, através do
numero (11) 4886-9602
Fluxo do Processo: Cidaddo — Protocolo — Secretaria de Obras — Departamento de Aprovagdes

- Recepgao

Observagdo: Caso existam corregdes a serem feitas no projeto apresentado ou na

documentacéo, sera enviado um e-mail de “comunique-se” ao autor/responsavel técnico e

cidaddo/ proprietario solicitando as corre¢des a serem feitas para aprovacdo. Este processo

influi diretamente no prazo inicial estipulado para a emissdo do alvara de construgao.

Locais de Atendimento Presencial:Prefeitura da Estancia Turistica de Itu — Recepgao da
Secretaria de Obras — Piso Térreo - Endereco: Avenida Itu 400 Anos, n2 111, Bairro Itu Novo
Centro - CEP: 13303-500 - Itu/SP. PABX: (11) 4886-9600

SERVICO 3

Secretaria responsavel: Obras
Nome do Servigo: Alvara de demoli¢do

Diretoria responsavel: Diretoria de Obras e Posturas

A qual Programa pertence: Gestdo Moderna

Tipo: Manutencgdo de Servigos Administrativos

Descri¢cao do Servigo: Emissdo do alvara de demolicdo mediante a andlise e aprovacgdo de


http://www.topdata-info.com.br/portal/itu/processo.php

projeto de arquitetura

Publico interessado: Cidaddo e profissionais do setor de construcao civil

Tipo de atendimento: Atendimento presencial através do “plantdo de atendimento” as
segundas, quartas ou sextas-feiras no horario das 13:30h as 16:30h, ou as tergas e quintas-
feiras no mesmo horario, quando for solicitado pelo responsavel pela analise, mediante
agendamento prévio através do nimero (11) 4886-9701; atendimento através de e-mail direto
ao responsavel técnico pela andlise do processo; ou contato telefénico.

Documentos necessarios: ALEM DO DISPOSTO NO CAPITULO | — PROCESSO DE APROVAGAO DA LEI
COMPLEMENTAR MUNICIPAL 28/2017, EM ESPECIAL O ARTIGO 220, TAMBEM DEVERAO SER
APRESENTADOS OS DOCUMENTOS ABAIXO RELACIONADOS:

45. REQUERIMENTO PADRAO CONTENDO TELEFONE E E-MAIL PARA CONTATO

46. COMPROVANTE DE PAGAMENTO DAS TAXAS E EMOLUMENTOS

47. FICHA DE DADOS CADASTRAIS DO PROPRIETARIO E DOS PROFISSIONAIS (MODELO DISPONIBILIZADO
NO SITE DA SECRETARIA) CONTENDO TAMBEM E-MAIL E TELEFONE DO PROPRIETARIO

48. COPIA LEGIVEL DO CPF E DO RG DOS PROPRIETARIOS, E TAMBEM DO CONTRATO SOCIAL QUANDO
PESSOA JURIDICA.

49. COPIA LEGIVEL DO ESPELHO DO IPTU DO IMOVEL OU ITR PARA VERIFICACAO DO NUMERO DA
INSCRICAO MUNICIPAL E REGISTRO DO IMOVEL. QUANDO SE TRATAR DE ITR, APRESENTAR TAMBEM
A LOCALIZACAO DO IMOVEL NO MUNICIPIO COM COORDENADAS GEOGRAFICAS (ADMITE-SE FOTO
AEREA).

50. OS PROJETOS APRESENTADOS DEVERAO ATENDER AS NORMAS DE USO E OCUPACAO DO SOLO
CONFORME LEI COMPLEMENTAR MUNICIPAL 28/2017 DE 30 DE JUNHO DE 2017; AS NORMAS DO
CODIGO SANITARIO ESTADUAL, CONFORME DECRETO ESTADUAL 12342/78 (DISPONIVEL EM
HTTP://PT.SCRIBD.COM/DOC/42204932/DECRETO-ESTADUAL-12342-78); AS NORMAS DO CODIGO
FLORESTAL BRASILEIRO, CONFORME LEI FEDERAL 12651/12 E PARECER PREVIO DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE MEIO-AMBIENTE (DISPONIVEL EM
HTTP://WWW.PLANALTO.GOV.BR/CCIVIL_03/_AT02011-2014/2012/LEI/L12651. HTM#ART83); AS
NORMAS E DECRETOS DE ACESSIBILIDADE; CODIGO CIVIL E DEMAIS LEIS, NORMAS E DECRETOS
VIGENTES QUE COUBEREM.

Prazo para entrega: Até 30 dias apds distribuicdo para analise no departamento de
aprovagoes, se estiver tudo correto.

Taxas: DARM

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Preferencialmente por e-mail ao
autor/responsavel técnico e cidaddo/proprietario, e no caso da auséncia destes, contato
telefbnico.

Formas de acompanhamento: Acompanhamento online via “Consulta Processos” através do
link: http://www.topdata-info.com.br/portal/itu/processo.php ou por telefone, através do
numero (11) 4886-9602

Fluxo do Processo: Cidaddo — Protocolo — Secretaria de Obras — Departamento de Aprovagdes
- Recepgao

Observagao: Caso existam corre¢des a serem feitas no projeto apresentado ou na
documentacéo, sera enviado um e-mail de “comunique-se” ao autor/responsavel técnico e
cidaddo/ proprietario solicitando as corre¢des a serem feitas para aprovacdo. Este processo
influi diretamente no prazo inicial estipulado para a emissdo do alvara de construgao.
Locais de Atendimento Presencial:Prefeitura da Estancia Turistica de Itu — Recepgao da


http://www.topdata-info.com.br/portal/itu/processo.php

Secretaria de Obras — Piso Térreo - Endereco: Avenida Itu 400 Anos, n2 111, Bairro Itu Novo
Centro - CEP: 13303-500 - Itu/SP. PABX: (11) 4886-9600

SERVICO 4

Secretaria responsavel: Obras

Nome do Servigo: Alvara de regularizagdo

Diretoria responsdvel: Diretoria de Obras e Posturas

A qual Programa pertence: Gestao Moderna

Tipo: Manutencgdo de Servigos Administrativos

Descricao do Servigo: Emissdo do alvard de regularizacdo mediante a andlise e aprovacdo de

projeto de arquitetura

Publico interessado: Cidaddo e profissionais do setor de construcao civil

Tipo de atendimento: Atendimento presencial através do “plantdo de atendimento” as

segundas, quartas ou sextas-feiras no horario das 13:30h as 16:30h, ou as tergas e quintas-

feiras no mesmo horario, quando for solicitado pelo responsavel pela analise, mediante

agendamento prévio através do nimero (11) 4886-9701; atendimento através de e-mail direto

ao responsavel técnico pela analise do processo; ou contato telefonico.

Documentos necessarios: ALEM DO DISPOSTO NO CAPITULO | — PROCESSO DE APROVACAO DA LEI
COMPLEMENTAR MUNICIPAL 28/2017, EM ESPECIAL O ARTIGO 220, TAMBEM DEVERAO SER
APRESENTADOS OS DOCUMENTOS ABAIXO RELACIONADOS:

51.
52.
53.
54.

55.

56.

57.

58.

59.

60.

REQUERIMENTO PADRAO CONTENDO TELEFONE E E-MAIL PARA CONTATO

COMPROVANTE DE PAGAMENTO DAS TAXAS E EMOLUMENTOS

FICHA DE DADOS CADASTRAIS DO PROPRIETARIO E DOS PROFISSIONAIS (MODELO DISPONIBILIZADO
NO SITE DA SECRETARIA) CONTENDO TAMBEM E-MAIL E TELEFONE DO PROPRIETARIO

COPIA LEGIVEL DO CPF E DO RG DOS PROPRIETARIOS, E TAMBEM DO CONTRATO SOCIAL QUANDO
PESSOA JURIDICA.

COPIA LEGIVEL DO ESPELHO DO IPTU DO IMOVEL OU ITR PARA VERIFICACAO DO NUMERO DA
INSCRICAO MUNICIPAL E REGISTRO DO IMOVEL. QUANDO SE TRATAR DE ITR, APRESENTAR TAMBEM
A LOCALIZAGAO DO IMOVEL NO MUNICIPIO COM COORDENADAS GEOGRAFICAS (ADMITE-SE FOTO
AEREA).

PROJETO DE MICRO BACIAS DE CONTENGAO QUANDO AREA IMPERMEABILIZADA ACIMA DE 500,00M?

(LEI ESTADUAL N2 12.526, DE 02 DE JANEIRO DE 2007).
DECLARAGAO UNIFICADA DE RESPONSABILIDADES PERTINENTE AO TIPO DA EDIFICAGAO NA FOLHA

DE PROJETO
DETALHE DA INCLINACAO TRANSVERSAL DO PASSEIO PUBLICO, CONFORME NBR 9050. (DISPONIVEL
EM
HTTP://WWW.PESSOACOMDEFICIENCIA.GOV.BR/APP/SITES/DEFAULT/FILES/ARQUIVOS/%5BFIELD G
ENERICO _IMAGENS-FILEFIELD-DESCRIPTION%5D_164.PDF)

INDICACAO DE VAGAS DE ESTACIONAMENTO COM METRAGEM MiNIMA EXIGIDA (2,50M X 5,00M) NA
PROPORCAO DESCRITA NA TABELA DE VAGAS DE ESTACIONAMENTO — ANEXO Il C, DEVIDAMENTE
NUMERADAS, E EM CONFORMIDADE COM A NBR 9050 EM RELACAO A RESERVA PARA PORTADORES
DE DEFICIENCIA OU MOBILIDADE REDUZIDA.

OS PROJETOS APRESENTADOS DEVERAO ATENDER AS NORMAS DE USO E OCUPAGAO DO SOLO
CONFORME LEI COMPLEMENTAR MUNICIPAL 28/2017 DE 30 DE JUNHO DE 2017; AS NORMAS DO
CODIGO SANITARIO ESTADUAL, CONFORME DECRETO ESTADUAL 12342/78 (DISPONIVEL EM



http://www.pessoacomdeficiencia.gov.br/app/sites/default/files/arquivos/%5Bfield_generico_imagens-filefield-description%5D_164.pdf
http://www.pessoacomdeficiencia.gov.br/app/sites/default/files/arquivos/%5Bfield_generico_imagens-filefield-description%5D_164.pdf

HTTP://PT.SCRIBD.COM/DOC/42204932/DECRETO-ESTADUAL-12342-78); AS NORMAS DO CODIGO
FLORESTAL BRASILEIRO, CONFORME LEI FEDERAL 12651/12 E PARECER PREVIO DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE MEIO-AMBIENTE (DISPONIVEL EM
HTTP://WWW.PLANALTO.GOV.BR/CCIVIL_03/_AT02011-2014/2012/LEI/L12651.HTM#ART83); AS
NORMAS E DECRETOS DE ACESSIBILIDADE; CODIGO CIVIL E DEMAIS LEIS, NORMAS E DECRETOS
VIGENTES QUE COUBEREM.

QUANDO FOR O CASO:

61. AUTORIZACAO DO DER OU DA CONCESSIONARIA DA RODOVIA, CASO LOCALIZADO EM RODOVIAS.

62. DECLARACAO DE ATENDIMENTO AS NORMAS DE ACESSIBILIDADE PARA PORTADORES DE DEFICIENCIA
E/OU MOBILIDADE REDUZIDA NA ART E/OU RRT DO RESPONSAVEL PELA OBRA E PROJETO.

63. APRESENTAR CERTIDAO DE DIRETRIZES E/OU CERTIDAO DE USO DO SOLO EMITIDA PELA C.I.S. PARA O
EMPREENDIMENTO, CONFORME O PORTE DO MESMO.

64. LOCACAO DA CAIXA D’AGUA EM PLANTAS E CORTES.

65. MEMORIAL DE ATIVIDADE.

66. CERTIDAO DE VIABILIDADE PARA A ATIVIDADE PRETENDIDA NO LOCAL.

67. ART/RRT DE PROTECAO ACUSTICA.

68. LOCACAO DE POCO ARTESIANO, SEMI, POCO CACIMBA (OUTORGA DO DAAE).

69. LOCACAO DA CENTRAL G.L.P.

70. APRESENTAR A LICENCA PREVIA OU DE INSTALAGAO DA CETESB PARA FINS DE APROVACAO DE
PROJETO E A LICENCA DE OPERACAO DA CETESB POR OCASIAO DA SOLICITACAO DO ALVARA DE
UTILIZAGAO.

71. CERTIDAO DE USO DO SOLO PARA A ATIVIDADE PRETENDIDA NO LOCAL.

72. PROJETO DE ACESSIBILIDADE DE SINALIZAGCAO DE TRANSITO.

Prazo para entrega: Até 30 dias apds distribuicdo para analise no departamento de
aprovagoes, se estiver tudo correto.

Taxas: DARM

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Preferencialmente por e-mail ao
autor/responsavel técnico e cidaddo/proprietario, e no caso da auséncia destes, contato
telefbnico.

Formas de acompanhamento: Acompanhamento online via “Consulta Processos” através do
link: http://www.topdata-info.com.br/portal/itu/processo.php ou por telefone, através do
numero (11) 4886-9602

Fluxo do Processo: Cidaddo — Protocolo — Secretaria de Obras — Departamento de Aprovagdes

- Recepgao

Observagao: Caso existam corre¢des a serem feitas no projeto apresentado ou na
documentacéo, sera enviado um e-mail de “comunique-se” ao autor/responsavel técnico e
cidaddo/ proprietério solicitando as corre¢des a serem feitas para aprovacdo. Este processo
influi diretamente no prazo inicial estipulado para a emissdo do alvara de construgao.
Locais de Atendimento Presencial:Prefeitura da Estancia Turistica de Itu — Recepgao da
Secretaria de Obras — Piso Térreo - Endereco: Avenida Itu 400 Anos, n2 111, Bairro Itu Novo
Centro - CEP: 13303-500 - Itu/SP. PABX: (11) 4886-9600

SERVICO 5


http://www.topdata-info.com.br/portal/itu/processo.php

Secretaria responsavel: Obras

Nome do Servigo: Alvara de desdobro

Diretoria responsavel: Diretoria de Obras e Posturas

A qual Programa pertence: Gestao Moderna

Tipo: Manutencgdo de Servigos Administrativos

Descrigao do Servigo: Emissdo do alvara de desdobro mediante a analise e aprovacdo de
projeto de arquitetura

Publico interessado: Cidaddo e profissionais do setor de construcao civil

Tipo de atendimento: Atendimento presencial através do “plantdo de atendimento” as
segundas, quartas ou sextas-feiras no horario das 13:30h as 16:30h, ou as tergas e quintas-
feiras no mesmo horario, quando for solicitado pelo responsavel pela analise, mediante
agendamento prévio através do niumero (11) 4886-9701; atendimento através de e-mail direto
ao responsavel técnico pela analise do processo; ou contato telefonico.

Documentos necessarios: ALEM DO DISPOSTO NO CAPITULO | — PROCESSO DE APROVACAO DA LEI

COMPLEMENTAR MUNICIPAL 28/2017, EM ESPECIAL O ARTIGO 220, TAMBEM DEVERAO SER
APRESENTADOS OS DOCUMENTOS ABAIXO RELACIONADOS:

73. REQUERIMENTO PADRAO CONTENDO TELEFONE E E-MAIL PARA CONTATO

74. COMPROVANTE DE PAGAMENTO DAS TAXAS E EMOLUMENTOS

75. FICHA DE DADOS CADASTRAIS DO PROPRIETARIO E DOS PROFISSIONAIS (MODELO DISPONIBILIZADO
NO SITE DA SECRETARIA) CONTENDO TAMBEM E-MAIL E TELEFONE DO PROPRIETARIO

76. COPIA LEGIVEL DO CPF E DO RG DOS PROPRIETARIOS, E TAMBEM DO CONTRATO SOCIAL QUANDO
PESSOA JURIDICA.

77. COPIA LEGIVEL DO ESPELHO DO IPTU DO IMOVEL OU ITR PARA VERIFICACAO DO NUMERO DA
INSCRICAO MUNICIPAL E REGISTRO DO IMOVEL. QUANDO SE TRATAR DE ITR, APRESENTAR TAMBEM
A LOCALIZAGAO DO IMOVEL NO MUNICIPIO COM COORDENADAS GEOGRAFICAS (ADMITE-SE FOTO
AEREA).

78. OS PROJETOS APRESENTADOS DEVERAO ATENDER AS NORMAS DE USO E OCUPACAO DO SOLO
CONFORME LEI COMPLEMENTAR MUNICIPAL 28/2017 DE 30 DE JUNHO DE 2017; AS NORMAS DO
CODIGO SANITARIO ESTADUAL, CONFORME DECRETO ESTADUAL 12342/78 (DISPONIVEL EM
HTTP://PT.SCRIBD.COM/DOC/42204932/DECRETO-ESTADUAL-12342-78); AS NORMAS DO CODIGO
FLORESTAL BRASILEIRO, CONFORME LEI FEDERAL 12651/12 E PARECER PREVIO DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE MEIO-AMBIENTE (DISPONIVEL EM
HTTP://WWW.PLANALTO.GOV.BR/CCIVIL_03/_AT02011-2014/2012/LEI/L12651.HTM#ART83); AS
NORMAS E DECRETOS DE ACESSIBILIDADE; CODIGO CIVIL E DEMAIS LEIS, NORMAS E DECRETOS
VIGENTES QUE COUBEREM.

79. MEMORIAL DESCRITIVO DE DIVISAS

80. PLANTAS DE LEVANTAMENTO PLANIALTIMETRICO

Prazo para entrega: Até 30 dias apds distribuicdo para analise no departamento de
aprovacoes, se estiver tudo correto.

Taxas: DARM

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Preferencialmente por e-mail ao
autor/responsavel técnico e cidaddo/proprietario, e no caso da auséncia destes, contato
telefonico.

Formas de acompanhamento: Acompanhamento online via “Consulta Processos” através do
link: http://www.topdata-info.com.br/portal/itu/processo.php ou por telefone, através do
numero (11) 4886-9602

Fluxo do Processo: Cidad3o — Protocolo — Secretaria de Obras — Departamento de



http://www.topdata-info.com.br/portal/itu/processo.php

Aprovacoes - Recepg¢ao

Observagao: Caso existam corre¢des a serem feitas no projeto apresentado ou na
documentacio, sera enviado um e-mail de “comunique-se” ao autor/responsavel técnico e
cidaddo/ proprietario solicitando as corre¢des a serem feitas para aprovacdo. Este processo
influi diretamente no prazo inicial estipulado para a emissdo do alvard de construgao.
Locais de Atendimento Presencial:Prefeitura da Estancia Turistica de Itu — Recepg¢do da
Secretaria de Obras — Piso Térreo - Endereco: Avenida Itu 400 Anos, n2 111, Bairro Itu Novo
Centro - CEP: 13303-500 - Itu/SP. PABX: (11) 4886-9600

SERVICO 6

Secretaria responsavel: Obras

Nome do Servigo:Alvara de unificacdo

Diretoria responsdvel: Diretoria de Obras e Posturas

A qual Programa pertence: Gestao Moderna

Tipo: Manutencgdo de Servigos Administrativos

Descrigcao do Servigo: Emissao do alvara de unificagdo mediante a andlise e aprovag¢do de
projeto de arquitetura

Publico interessado: Cidaddo e profissionais do setor de construcao civil

Tipo de atendimento: Atendimento presencial através do “plantao de atendimento” as
segundas, quartas ou sextas-feiras no horario das 13:30h as 16:30h, ou as tergas e quintas-
feiras no mesmo horario, quando for solicitado pelo responsavel pela analise, mediante
agendamento prévio através do nimero (11) 4886-9701; atendimento através de e-mail direto
ao responsavel técnico pela andlise do processo; ou contato telefénico.

Documentos necessarios: ALEM DO DISPOSTO NO CAPITULO | — PROCESSO DE APROVACAO DA LEI

COMPLEMENTAR MUNICIPAL 28/2017, EM ESPECIAL O ARTIGO 220, TAMBEM DEVERAO SER
APRESENTADOS OS DOCUMENTOS ABAIXO RELACIONADOS:

81. REQUERIMENTO PADRAO CONTENDO TELEFONE E E-MAIL PARA CONTATO

82. COMPROVANTE DE PAGAMENTO DAS TAXAS E EMOLUMENTOS

83. FICHA DE DADOS CADASTRAIS DO PROPRIETARIO E DOS PROFISSIONAIS (MODELO DISPONIBILIZADO
NO SITE DA SECRETARIA) CONTENDO TAMBEM E-MAIL E TELEFONE DO PROPRIETARIO

84. COPIA LEGIVEL DO CPF E DO RG DOS PROPRIETARIOS, E TAMBEM DO CONTRATO SOCIAL QUANDO
PESSOA JURIDICA.

85. COPIA LEGIVEL DO ESPELHO DO IPTU DO IMOVEL OU ITR PARA VERIFICACAO DO NUMERO DA
INSCRICAO MUNICIPAL E REGISTRO DO IMOVEL. QUANDO SE TRATAR DE ITR, APRESENTAR TAMBEM
A LOCALIZACAO DO IMOVEL NO MUNICIPIO COM COORDENADAS GEOGRAFICAS (ADMITE-SE FOTO
AEREA).

86. OS PROJETOS APRESENTADOS DEVERAO ATENDER AS NORMAS DE USO E OCUPACAO DO SOLO
CONFORME LEI COMPLEMENTAR MUNICIPAL 28/2017 DE 30 DE JUNHO DE 2017; AS NORMAS DO
CODIGO SANITARIO ESTADUAL, CONFORME DECRETO ESTADUAL 12342/78 (DISPONIVEL EM
HTTP://PT.SCRIBD.COM/DOC/42204932/DECRETO-ESTADUAL-12342-78); AS NORMAS DO CODIGO
FLORESTAL BRASILEIRO, CONFORME LEI FEDERAL 12651/12 E PARECER PREVIO DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE MEIO-AMBIENTE (DISPONIVEL EM
HTTP://WWW.PLANALTO.GOV.BR/CCIVIL_03/_AT02011-2014/2012/LEI/L12651. HTM#ART83); AS




NORMAS E DECRETOS DE ACESSIBILIDADE; CODIGO CIVIL E DEMAIS LEIS, NORMAS E DECRETOS
VIGENTES QUE COUBEREM.

87. MEMORIAL DESCRITIVO DE DIVISAS

88. PLANTAS DE LEVANTAMENTO PLANIALTIMETRICO

Prazo para entrega: Até 30 dias apds distribui¢do para andlise no departamento de
aprovacoes, se estiver tudo correto.

Taxas: DARM

Meios de contato da Prefeitura para com o cidaddo: Preferencialmente por e-mail ao
autor/responsavel técnico e cidad3do/proprietario, e no caso da auséncia destes, contato
telefonico.

Formas de acompanhamento: Acompanhamento online via “Consulta Processos” através do
link: http://www.topdata-info.com.br/portal/itu/processo.php ou por telefone, através do
numero (11) 4886-9602

Fluxo do Processo: Cidadao — Protocolo — Secretaria de Obras — Departamento de

Aprovagdes - Recepgao

Observagao: Caso existam corregdes a serem feitas no projeto apresentado ou na
documentacido, sera enviado um e-mail de “comunique-se” ao autor/responsavel técnico e
cidaddo/ proprietario solicitando as corre¢des a serem feitas para aprovagdo. Este processo
influi diretamente no prazo inicial estipulado para a emissdo do alvard de construcao.
Locais de Atendimento Presencial:Prefeitura da Estancia Turistica de Itu — Recepg¢do da
Secretaria de Obras — Piso Térreo - Endereco: Avenida Itu 400 Anos, n2 111, Bairro Itu Novo
Centro - CEP: 13303-500 - Itu/SP. PABX: (11) 4886-9600

SERVICO 7

Secretaria responsavel: Obras

Nome do Servigo:Certiddo de Viabilidade

Diretoria responsavel: Diretoria de Obras e Posturas

A qual Programa pertence: Gestao Moderna

Tipo: Manutencgdo de Servigos Administrativos

Descri¢cdao do Servigo: Emissao de Certidao de Viabilidade para instalacao de Empresas.
Publico interessado: Cidaddo, Empresas e profissionais do setor contabil.

Tipo de atendimento: Atendimento presencial através do “plantao de atendimento” as
segundas, quartas ou sextas-feiras no horario das 13:30h as 16:30h, ou as tergas e quintas-
feiras no mesmo horario, quando for solicitado pelo responsavel pela analise, mediante
agendamento prévio através do nimero (11) 4886-9701; atendimento através de e-mail direto
ao responsavel técnico pela analise do processo; ou contato telefonico.

Documentos necessarios:

1. REQUERIMENTO PADRAO CONTENDO A ATIVIDADE A SER SOLICITADA COM RESPECTIVO CNAE
(CLASSIFICAGAO NACIONAL DE ATIVIDADE ECONOMICA) TELEFONE E E-MAIL PARA CONTATO.
2. COPIA LEGIVEL DO ESPELHO DO IPTU DO IMOVEL OU ITR PARA VERIFICAGAO DO NUMERO DA

INSCRICAO MUNICIPAL E REGISTRO DO IMOVEL. QUANDO SE TRATAR DE ITR, APRESENTAR


http://www.topdata-info.com.br/portal/itu/processo.php

TAMBEM A LOCALIZACAO DO IMOVEL NO MUNICIPIO COM COORDENADAS GEOGRAFICAS
(ADMITE-SE FOTO AEREA).
3. MEMORIAL DE ATIVIDADES.

Prazo para entrega:Até 02 dias Uteis em area localizada no perimetro urbano e 07 dias
Uteisquando em zona rural, apds distribuicdo para andlise no departamento de aprovacdoes,
se estiver tudo correto.

Meios de contato da Prefeitura para com o cidaddo: Preferencialmente por e-mail ou
contato telefonico.

Formas de acompanhamento: Acompanhamento online via “Consulta Processos” através do
link: http://www.topdata-info.com.br/portal/itu/processo.php ou por telefone, através do
numero (11) 4886-9602

Fluxo do Processo:(A) Cidaddo — Protocolo — Secretaria de Obras — Departamento de

Aprovacdes — Recepgdo (perimetro urbano).

(B) Cidadado — Protocolo — Secretaria de Obras — Departamento de Aprovagées-
Departamento de Topografia- Departamento de Aprovacdes— Recep¢do (Zona Rural).
Observagao: Caso exista a necessidade de informagdes adicionais identificadas por ocasido
da analise na documentagao, sera enviado um e-mail de “comunique-se” ao requerente
informando-o. Este processo influi diretamente no prazo inicial estipulado para a emissao
daCertidao.

Locais de Atendimento Presencial:Prefeitura da Estancia Turistica de Itu — Recepg¢ao da
Secretaria de Obras — Piso Térreo - Endereco: Avenida Itu 400 Anos, n2 111, Bairro Itu Novo
Centro - CEP: 13303-500 - Itu/SP. PABX: (11) 4886-9600

SERVICO 8

Secretaria responsavel: Obras

Nome do Servigo:Certidao de Uso do Solo

Diretoria responsavel: Diretoria de Obras e Posturas

A qual Programa pertence: Gestdo Moderna

Tipo: Manutencgdo de Servigos Administrativos

Descri¢cao do Servigo: Emissao de Certidao de Viabilidade para instalacao de Empresas
Publico interessado: Cidaddo, Empresas, Industrias e profissionais do setor contabil e
imobilidrio.

Tipo de atendimento: Atendimento presencial através do “plantao de atendimento” as
segundas, quartas ou sextas-feiras no horario das 13:30h as 16:30h, ou as tergas e quintas-
feiras no mesmo horario, quando for solicitado pelo responsavel pela analise, mediante
agendamento prévio através do nimero (11) 4886-9701; atendimento através de e-mail direto
ao responsavel técnico pela andlise do processo; ou contato telefénico.

Documentos necessarios:

1. REQUERIMENTO PADRAO CONTENDO A ATIVIDADE A SER SOLICITADA COM RESPECTIVO CNAE
(CLASSIFICACAO NACIONAL DE ATIVIDADE ECONOMICA), TELEFONE E E-MAIL PARA CONTATO.
2. COPIA LEGIVEL DO ESPELHO DO IPTU DO IMOVEL OU ITR PARA VERIFICACAO DO NUMERO DA

INSCRIGAO MUNICIPAL E REGISTRO DO IMOVEL. QUANDO SE TRATAR DE ITR, APRESENTAR


http://www.topdata-info.com.br/portal/itu/processo.php

TAMBEM A LOCALIZACAO DO IMOVEL NO MUNICIPIO COM COORDENADAS GEOGRAFICAS
(ADMITE-SE FOTO AEREA).
3. MEMORIAL DE ATIVIDADES.

Prazo para entrega: Até 02 dias Uteis em area localizada no perimetro urbanoe 07 dias Uteis
quando em zona rural, apds distribuicdo para analise no departamento de aprovagdes, se
estiver tudo correto.

Meios de contato da Prefeitura para com o cidaddo: Preferencialmente por e-mail ou
contato telefonico.

Formas de acompanhamento: Acompanhamento online via “Consulta Processos” através do
link: http://www.topdata-info.com.br/portal/itu/processo.php ou por telefone, através do
numero (11) 4886-9602

Fluxo do Processo: Cidadao — Protocolo — Secretaria de Obras — Departamento de

Aprovagdes — Recepcdo (perimetro urbano).

Cidaddo — Protocolo — Secretaria de Obras — Departamento de Aprovac¢des- Departamento
de Topografia- Departamento de Aprovag¢Ges— Recepc¢do (Zona Rural).

Observagdo: Caso exista a necessidade de informagdes adicionais identificadas por ocasido
da analise na documentacao, sera enviado um e-mail de “comunique-se” ao requerente
informando-o. Este processo influi diretamente no prazo inicial estipulado para a emissdo da
Certidao.

Locais de Atendimento Presencial:Prefeitura da Estancia Turistica de Itu — Recepg¢ao da
Secretaria de Obras — Piso Térreo - Endereco: Avenida Itu 400 Anos, n2 111, Bairro Itu Novo
Centro - CEP: 13303-500 - Itu/SP. PABX: (11) 4886-9600

SERVICO 9

Secretaria responsavel: Obras

Nome do Servigo:Certiddo de Diretrizes

Diretoria responsdvel: Diretoria de Obras e Posturas

A qual Programa pertence: Gestdo Moderna

Tipo: Manutencgdo de Servigos Administrativos

Descricao do Servigo: Emissdo de Certidao de Viabilidade para instalagdo de Empresas
Publico interessado: Cidaddo, Empresas, profissionais do setor contdbil, imobilidrio e
construcao civil.

Tipo de atendimento: Atendimento presencial através do “plantao de atendimento” as
segundas, quartas ou sextas-feiras no horario das 13:30h as 16:30h, ou as tergas e quintas-
feiras no mesmo horario, quando for solicitado pelo responsavel pela analise, mediante
agendamento prévio através do nimero (11) 4886-9701; atendimento através de e-mail direto
ao responsavel técnico pela analise do processo; ou contato telefonico.

Documentos necessarios:

1. REQUERIMENTO PADRAO CONTENDO A DESCRICAO DO EMPREENDIMENTO A SER
CONSULTADO, TELEFONE E E-MAIL PARA CONTATO.
2. COPIA LEGIVEL DO ESPELHO DO IPTU DO IMOVEL OU ITR PARA VERIFICAGAO DO NUMERO DA

INSCRICAO MUNICIPAL E REGISTRO DO IMOVEL. QUANDO SE TRATAR DE ITR, APRESENTAR


http://www.topdata-info.com.br/portal/itu/processo.php

TAMBEM A LOCALIZACAO DO IMOVEL NO MUNICIPIO COM COORDENADAS GEOGRAFICAS
(ADMITE-SE FOTO AEREA).
3. MEMORIAL DE ATIVIDADES.

Prazo para entrega: Até 02 dias Uteis em area localizada no perimetro urbano e 07 dias Uteis
qguando em zona rural, apds distribuicdo para analise no departamento de aprovagdes, se
estiver tudo correto.

Meios de contato da Prefeitura para com o cidaddo: Preferencialmente por e-mail ou
contato telefonico.

Formas de acompanhamento: Acompanhamento online via “Consulta Processos” através do
link: http://www.topdata-info.com.br/portal/itu/processo.php ou por telefone, através do
numero (11) 4886-9602

Fluxo do Processo: Cidadao — Protocolo — Secretaria de Obras — Departamento de

Aprovacdes — Recepgdo (perimetro urbano).

Cidaddo — Protocolo — Secretaria de Obras — Departamento de Aprovac¢des- Departamento
de Topografia- Departamento de Aprova¢Ges— Recepcdo (Zona Rural).

Observagao: Caso exista a necessidade de informagdes adicionais identificadas por ocasido
da analise na documentacao, sera enviado um e-mail de “comunique-se” ao requerente
informando-o. Este processo influi diretamente no prazo inicial estipulado para a emissdo da
Certidao.

Locais de Atendimento Presencial:Prefeitura da Estancia Turistica de Itu — Recepg¢ao da
Secretaria de Obras — Piso Térreo - Endereco: Avenida Itu 400 Anos, n2 111, Bairro Itu Novo
Centro - CEP: 13303-500 - Itu/SP. PABX: (11) 4886-9600

SERVICO 10

Secretaria responsavel: Obras

Nome do Servigo:Consulta Prévia de Viabilidade (presencial).

Diretoria responsdvel: Diretoria de Obras e Posturas

A qual Programa pertence: Gestdo Moderna

Tipo: Manutencgdo de Servigos Administrativos

Descricao do Servigo: Emissao de Parecer Prévio de Viabilidade para instalagdo de Empresas
(Exceto Industrias).Servigo disponivel apenas para perimetro urbano.

Publico interessado: Cidaddo, Empresas, profissionais do setor contabil, imobilidrio.

Tipo de atendimento: Atendimento presencial através do “plantao de atendimento” as
segundas, quartas ou sextas-feiras no horario das 13:30h as 16:30h, ou as tergas e quintas-
feiras no mesmo horario, quando for solicitado pelo responsavel pela analise, mediante
agendamento prévio através do numero (11) 4886-9701; atendimento através de e-mail direto
ao responsavel técnico pela analise do processo; ou contato telefonico.

Documentos necessarios:

1. REQUERIMENTO PADRAO CONTENDO A ATIVIDADE A SER SOLICITADA COM RESPECTIVO CNAE
(CLASSIFICACAO NACIONAL DE ATIVIDADE ECONOMICA), TELEFONE E E-MAIL PARA CONTATO.
2. COPIA LEGIVEL DO ESPELHO DO IPTU DO IMOVEL .


http://www.topdata-info.com.br/portal/itu/processo.php

Prazo para entrega: Até 01 dia Util, apds distribuicdo para anélise no departamento de
aprovacoes, se estiver tudo correto.

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Preferencialmente por e-mailou
contato telefonico.

Formas de acompanhamento: Acompanhamento online via “Consulta Processos” através do
link: http://www.topdata-info.com.br/portal/itu/processo.php ou por telefone, através do
numero (11) 4886-9602

Fluxo do Processo: Cidadao —Recepgao da Secretaria de Obras — Departamento de

Aprovagdes — Recepcdo da Secretaria de Obras.

Locais de Atendimento Presencial:Prefeitura da Estancia Turistica de Itu — Recepg¢do da
Secretaria de Obras — Piso Térreo - Endereco: Avenida Itu 400 Anos, n2 111, Bairro Itu Novo
Centro - CEP: 13303-500 - Itu/SP. PABX: (11) 4886-9600

SERVICO 11

Secretaria responsavel: Obras

Nome do Servigo:Consulta Prévia de Viabilidade (via e-mail).

Diretoria responsavel: Diretoria de Obras e Posturas

A qual Programa pertence: Gestao Moderna

Tipo: Manutencgdo de Servigos Administrativos

Descricao do Servigo: Emissdo de Parecer Prévio de Viabilidade para instalagdo de Empresas
(Exceto Industrias). Servico disponivel apenas para perimetro urbano.

Publico interessado: Cidaddo, Empresas, profissionais do setor contabil, imobilidrio.

Tipo de atendimento: Atendimento presencial através do “plantdo de atendimento” as
segundas, quartas ou sextas-feiras no horario das 13:30h as 16:30h, ou as tergas e quintas-
feiras no mesmo horario, quando for solicitado pelo responsavel pela analise, mediante
agendamento prévio através do numero (11) 4886-9701; atendimento através de e-mail direto
ao responsavel técnico pela analise do processo; ou contato telefonico.

Documentos necessarios:

1. REQUERIMENTO PADRAO PREENCHIDO ATRAVES DO SITE DA PREFEITURA CONTENDO A
ATIVIDADE A SER SOLICITADA COM RESPECTIVO CNAE (CLASSIFICACAO NACIONAL DE
ATIVIDADE ECONOMICA).

Prazo para entrega: Até 01 dia Util, apds o recebimento do e-mail, se estiver tudo correto.
Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Preferencialmente por e-mailou
contato telefonico.

Formas de acompanhamento: e-mail

Fluxo do Processo: totalmente por e-mail, Cidadao — Departamento de Aprovagdes —
Cidadao.


http://www.topdata-info.com.br/portal/itu/processo.php

Locais de Atendimento Presencial:Prefeitura da Estancia Turistica de Itu — Recepg¢do da
Secretaria de Obras — Piso Térreo - Endereco: Avenida Itu 400 Anos, n2 111, Bairro Itu Novo
Centro - CEP: 13303-500 - Itu/SP. PABX: (11) 4886-9600

SERVICO 12

Secretaria responsavel: Obras
Nome do Servigo:Solicitacdo de Habite-se / Alvara de Utilizagdo

Diretoria responsavel: Diretoria de Obras e Posturas
A qual Programa pertence: Gestdo Moderna
Tipo: Manutencgdo de Servigos Administrativos

Descrigdo do Servigo: Emissdo do habite-se/ alvara de utilizacdo mediante solicitacdo do

interessado e constatacdo de obra concluida de acordo com o projeto aprovado por meio da

vistoria de fiscais de obras no local.

Publico interessado: Cidaddo e profissionais do setor de construcao civil

Tipo de atendimento: Atendimento presencial através do “plantdo de atendimento” as

segundas, quartas ou sextas-feiras no horario das 13:30h as 16:30h, ou as tergas e quintas-

feiras no mesmo horario, quando for solicitado pelo responsavel pela analise, mediante

agendamento prévio através do nimero (11) 4886-9701; atendimento através de e-mail direto

ao responsavel técnico pela andlise do processo; ou contato telefénico.

Documentos necessarios:

89.

90.
91.

92.

REQUERIMENTO PADRAO SOLICITANDO A EMISSAO DO HABITE-SE / ALVARA DE UTILIZAGCAO,
CONTENDO TELEFONE E E-MAIL PARA CONTATO.

COMPROVANTE DE PAGAMENTO DAS TAXAS E EMOLUMENTOS

COPIA LEGIVEL DO CPF E DO RG DOS PROPRIETARIOS, E TAMBEM DO CONTRATO SOCIAL QUANDO
PESSOA JURIDICA.

COPIA LEGIVEL DO ESPELHO DO IPTU DO IMOVEL OU ITR PARA VERIFICACAO DO NUMERO DA
INSCRICAO MUNICIPAL E REGISTRO DO IMOVEL. QUANDO SE TRATAR DE ITR, APRESENTAR TAMBEM
A LOCALIZAGAO DO IMOVEL NO MUNICIPIO COM COORDENADAS GEOGRAFICAS (ADMITE-SE FOTO
AEREA).

Prazo para entrega: Até 30 dias ap0s distribuicdo para analise no departamento de

aprovagoes, se estiver tudo correto.
Taxas: DARM
Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Preferencialmente por e-mail ao

autor/responsavel técnico e cidaddo/proprietario, e no caso da auséncia destes, contato

telefénico.

Formas de acompanhamento: Acompanhamento online via “Consulta Processos” através do

link: http://www.topdata-info.com.br/portal/itu/processo.php ou por telefone, através do
namero (11) 4886-9602
Fluxo do Processo: Cidaddao — Protocolo — Secretaria de Obras — Departamento de Aprovagdes

- Recepgao

Observagao: Caso existam corregdes a serem feitas no projeto apresentado ou na

documentacéo, serd enviado um e-mail de “comunique-se” ao autor/responsavel técnico e

cidad&do/ proprietario solicitando as correcdes a serem feitas para aprovacdo. Este processo


http://www.topdata-info.com.br/portal/itu/processo.php

influi diretamente no prazo inicial estipulado para a emissdo do alvara de construgao.
Locais de Atendimento Presencial:Prefeitura da Estancia Turistica de Itu — Recepgao da
Secretaria de Obras — Piso Térreo - Endereco: Avenida Itu 400 Anos, n2 111, Bairro Itu Novo
Centro - CEP: 13303-500 - Itu/SP. PABX: (11) 4886-9600

SERVICO 13

Secretaria responsavel: Obras

Nome do Servigo:Solicitacdo de 22 via de documentos como: Alvards, Habite-se /Alvara de
Utilizacao, e Certiddes

Diretoria responsdvel: Diretoria de Obras e Posturas

A qual Programa pertence: Gestao Moderna

Tipo: Manutencgdo de Servigos Administrativos

Descricao do Servigo: Emissdo da 22 via de documentos mediante solicitagdo do proprietdrio
ou procurador.

Publico interessado:Geral.

Tipo de atendimento: Atendimento presencial através do “plantao de atendimento” as
segundas, quartas ou sextas-feiras no horario das 13:30h as 16:30h, ou as tergas e quintas-
feiras no mesmo horario, quando for solicitado pelo responsavel pela analise, mediante
agendamento prévio através do nimero (11) 4886-9701; atendimento através de e-mail direto
ao responsavel técnico pela analise do processo; ou contato telefonico.

Documentos necessarios:

93. REQUERIMENTO PADRAO ASSINADO PELO PROPRIETARIO OU PROCURADOR SOLICITANDO A 22 VIA
DE DOCUMENTOS E NUMERO DO PROCESSO O QUAL FOI EXPEDIDO ORIGINALMENTE, CONTENDO
TELEFONE E E-MAIL PARA CONTATO.

94. COMPROVANTE DE PAGAMENTO DAS TAXAS E EMOLUMENTOS

95. COPIA LEGIVEL DO ESPELHO DO IPTU DO IMOVEL OU ITR PARA VERIFICACAO DO NUMERO DA
INSCRICAO MUNICIPAL E REGISTRO DO IMOVEL. QUANDO SE TRATAR DE ITR, APRESENTAR TAMBEM
A LOCALIZAGAO DO IMOVEL NO MUNICIPIO COM COORDENADAS GEOGRAFICAS (ADMITE-SE FOTO
AEREA).

Prazo para entrega: Até 30 dias apds distribuicdo para analise no departamento de
aprovacoes, se estiver tudo correto.

Taxas: DARM

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Preferencialmente por e-mail ao
autor/responsavel técnico e cidaddo/proprietario, e no caso da auséncia destes, contato
telefbnico.

Formas de acompanhamento: Acompanhamento online via “Consulta Processos” através do
link: http://www.topdata-info.com.br/portal/itu/processo.php ou por telefone, através do
numero (11) 4886-9602

Fluxo do Processo: Cidaddo — Protocolo — Secretaria de Obras — Departamento de Aprovagdes

- Recepgao
Observagao: Caso existam corre¢des a serem feitas no projeto apresentado ou na
documentacéo, sera enviado um e-mail de “comunique-se” ao autor/responsavel técnico e


http://www.topdata-info.com.br/portal/itu/processo.php

cidaddo/ proprietario solicitando as corre¢des a serem feitas para aprovacdo. Este processo
influi diretamente no prazo inicial estipulado para a emissdo do alvara de construgao.
Locais de Atendimento Presencial:Prefeitura da Estancia Turistica de Itu — Recepg¢do da
Secretaria de Obras — Piso Térreo - Endereco: Avenida Itu 400 Anos, n2 111, Bairro Itu Novo
Centro - CEP: 13303-500 - Itu/SP. PABX: (11) 4886-9600

SERVICO 14

Secretaria responsavel: Obras

Nome do Servigo:Solicitacdo de Renovagdo/Revalidagdode documentos como: Alvaras, Habite-
se /Alvara de Utilizagdo, e Certiddes

Diretoria responsavel: Diretoria de Obras e Posturas

A qual Programa pertence: Gestdo Moderna

Tipo: Manutengdo de Servigos Administrativos

Descrigdo do Servico: Emissdo da renovacdo /revalidacdo de documentos mediante solicitagdo
do proprietario ou procurador.

Publico interessado: Geral.

Tipo de atendimento: Atendimento presencial através do “plantdo de atendimento” as
segundas, quartas ou sextas-feiras no horario das 13:30h as 16:30h, ou as tergas e quintas-
feiras no mesmo horario, quando for solicitado pelo responsavel pela analise, mediante
agendamento prévio através do niumero (11) 4886-9701; atendimento através de e-mail direto
ao responsavel técnico pela analise do processo; ou contato telefonico.

Documentos necessarios:

96. REQUERIMENTO PADRAO ASSINADO PELO PROPRIETARIO OU PROCURADOR SOLICITANDO A 22 VIA
DE DOCUMENTOS CONSTANDO O NUMERO DO PROCESSO O QUAL FOI EXPEDIDO ORIGINALMENTE,
CONTENDO TELEFONE E E-MAIL PARA CONTATO.

97. COMPROVANTE DE PAGAMENTO DAS TAXAS E EMOLUMENTOS

98. COPIA LEGIVEL DO ESPELHO DO IPTU DO IMOVEL OU ITR PARA VERIFICACAO DO NUMERO DA
INSCRICAO MUNICIPAL E REGISTRO DO IMOVEL. QUANDO SE TRATAR DE ITR, APRESENTAR TAMBEM
A LOCALIZAGAO DO IMOVEL NO MUNICIPIO COM COORDENADAS GEOGRAFICAS (ADMITE-SE FOTO
AEREA).

99. COPIA DO DOCUMENTO A SER RENOVADO/REVALIDADO

Prazo para entrega: Até 30 dias apds distribuicdo para analise no departamento de
aprovacoes, se estiver tudo correto.

Taxas: DARM

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Preferencialmente por e-mail ao
autor/responsavel técnico e cidaddo/proprietario, e no caso da auséncia destes, contato
telefénico.

Formas de acompanhamento: Acompanhamento online via “Consulta Processos” através do
link: http://www.topdata-info.com.br/portal/itu/processo.php ou por telefone, através do
namero (11) 4886-9602



http://www.topdata-info.com.br/portal/itu/processo.php

Fluxo do Processo: Cidaddao — Protocolo — Secretaria de Obras — Departamento de Aprovagdes
- Recepgao

Observagao: Caso existam corregdes a serem feitas no projeto apresentado ou na
documentacéo, serd enviado um e-mail de “comunique-se” ao autor/responsavel técnico e
cidad&o/ proprietario solicitando as correcdes a serem feitas para aprovagdo. Este processo
influi diretamente no prazo inicial estipulado para a emissdo do alvara de construgao.

Locais de Atendimento Presencial:Prefeitura da Estancia Turistica de Itu — Recepgao da
Secretaria de Obras — Piso Térreo - Endereco: Avenida Itu 400 Anos, n2 111, Bairro Itu Novo
Centro - CEP: 13303-500 - Itu/SP. PABX: (11) 4886-9600

SERVICO 15

Secretaria responsavel: Obras

Nome do Servigo:Alvara de desmembramento

Diretoria responsavel: Diretoria de Obras e Posturas

A qual Programa pertence: Gestdo Moderna

Tipo: Manutencao de Servicos Administrativos

Descri¢cao do Servigo: Emissdo do alvard de desmembramento mediante a andlise e aprovacao
de projeto de arquitetura

Publico interessado: Cidadao e profissionais do setor de construcdo civil

Tipo de atendimento: Atendimento presencial através do “plantdo de atendimento” as
segundas, quartas ou sextas-feiras no horario das 13:30h as 16:30h, ou as tergas e quintas-
feiras no mesmo horario, quando for solicitado pelo responsavel pela analise, mediante
agendamento prévio através do niumero (11) 4886-9701; atendimento através de e-mail direto
ao responsavel técnico pela andlise do processo; ou contato telefénico.

Documentos necessarios: ALEM DO DISPOSTO NO CAPITULO | — PROCESSO DE APROVACAO DA LEI

COMPLEMENTAR MUNICIPAL 28/2017, EM ESPECIAL OS ARTIGOS154, 155, 156, 157, 218, 219 e 220,
TAMBEM DEVERAO SER APRESENTADOS OS DOCUMENTOS ABAIXO RELACIONADOS:

100.REQUERIMENTO PADRAO CONTENDO TELEFONE E E-MAIL PARA CONTATO

101.COMPROVANTE DE PAGAMENTO DAS TAXAS E EMOLUMENTOS

102.FICHA DE DADOS CADASTRAIS DO PROPRIETARIO E DOS PROFISSIONAIS (MODELO DISPONIBILIZADO
NO SITE DA SECRETARIA) CONTENDO TAMBEM E-MAIL E TELEFONE DO PROPRIETARIO

103.COPIA LEGIVEL DO CPF E DO RG DOS PROPRIETARIOS, E TAMBEM DO CONTRATO SOCIAL QUANDO
PESSOA JURIDICA.

104.COPIA LEGIVEL DO ESPELHO DO IPTU DO IMOVEL OU ITR PARA VERIFICACAO DO NUMERO DA
INSCRICAO MUNICIPAL E REGISTRO DO IMOVEL. QUANDO SE TRATAR DE ITR, APRESENTAR TAMBEM
A LOCALIZAGAO DO IMOVEL NO MUNICIPIO COM COORDENADAS GEOGRAFICAS (ADMITE-SE FOTO
AEREA).

105.0S PROJETOS APRESENTADOS DEVERAO ATENDER AS NORMAS DE USO E OCUPACAO DO SOLO
CONFORME LEI COMPLEMENTAR MUNICIPAL 28/2017 DE 30 DE JUNHO DE 2017; AS NORMAS DO
CODIGO SANITARIO ESTADUAL, CONFORME DECRETO ESTADUAL 12342/78 (DISPONIVEL EM
HTTP://PT.SCRIBD.COM/DOC/42204932/DECRETO-ESTADUAL-12342-78); AS NORMAS DO CODIGO
FLORESTAL BRASILEIRO, CONFORME LEI FEDERAL 12651/12 E PARECER PREVIO DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE MEIO-AMBIENTE (DISPONIVEL EM




HTTP://WWW.PLANALTO.GOV.BR/CCIVIL_03/_AT02011-2014/2012/LEI/L12651.HTM#ART83); AS
NORMAS E DECRETOS DE ACESSIBILIDADE; CODIGO CIVIL E DEMAIS LEIS, NORMAS E DECRETOS
VIGENTES QUE COUBEREM.

106.MEMORIAL DESCRITIVO DE DIVISAS

107.PLANTAS DE LEVANTAMENTO PLANIALTIMETRICO

Prazo para entrega: Até 30 dias apds distribui¢do para andlise no departamento de
aprovacoes, se estiver tudo correto.

Taxas: DARM

Meios de contato da Prefeitura para com o cidaddo: Preferencialmente por e-mail ao
autor/responsavel técnico e cidaddo/proprietario, e no caso da auséncia destes, contato
telefonico.

Formas de acompanhamento: Acompanhamento online via “Consulta Processos” através do
link: http://www.topdata-info.com.br/portal/itu/processo.php ou por telefone, através do
numero (11) 4886-9602

Fluxo do Processo: Cidadao — Protocolo — Secretaria de Obras — Departamento de

Aprovacgdes - Recepgao

Observagao: Caso existam corre¢des a serem feitas no projeto apresentado ou na
documentacio, sera enviado um e-mail de “comunique-se” ao autor/responsavel técnico e
cidaddo/ proprietario solicitando as correcdes a serem feitas para aprovagdo. Este processo
influi diretamente no prazo inicial estipulado para a emissdo do alvard de construgao.
Locais de Atendimento Presencial:Prefeitura da Estancia Turistica de Itu — Recepg¢do da
Secretaria de Obras — Piso Térreo - Endereco: Avenida Itu 400 Anos, n2 111, Bairro Itu Novo
Centro - CEP: 13303-500 - Itu/SP. PABX: (11) 4886-9600

SERVICO 16

Secretaria responsavel: Obras

Nome do Servigo:Certiddo de Demoligao

Diretoria responsavel: Diretoria de Obras e Posturas

A qual Programa pertence: Gestao Moderna

Tipo: Manutencgdo de Servigos Administrativos

Descri¢cao do Servico: Emissdo de certiddo de demolicdo mediante vistoria do fiscal ao local e
constatacdo do demolido solicitado em alvara de demolicdo.

Publico interessado: Geral.

Tipo de atendimento: Atendimento presencial através do “plantdo de atendimento” as
segundas, quartas ou sextas-feiras no horario das 13:30h as 16:30h, ou as tergas e quintas-
feiras no mesmo horario, quando for solicitado pelo responsavel pela analise, mediante
agendamento prévio através do numero (11) 4886-9701; atendimento através de e-mail direto
ao responsavel técnico pela analise do processo; ou contato telefonico.

Documentos necessarios:

108.REQUERIMENTO PADRAO ASSINADO PELO PROPRIETARIO OU PROCURADOR SOLICITANDO A
CERTIDAO DE DEMOLIGAO, CONTENDO TELEFONE E E-MAIL PARA CONTATO.


http://www.topdata-info.com.br/portal/itu/processo.php

109.COMPROVANTE DE PAGAMENTO DAS TAXAS E EMOLUMENTOS

110.COPIA LEGIVEL DO ESPELHO DO IPTU DO IMOVEL OU ITR PARA VERIFICACAO DO NUMERO DA
INSCRICAO MUNICIPAL E REGISTRO DO IMOVEL. QUANDO SE TRATAR DE ITR, APRESENTAR TAMBEM
A LOCALIZAGAO DO IMOVEL NO MUNICIPIO COM COORDENADAS GEOGRAFICAS (ADMITE-SE FOTO
AEREA).

111.COPIA DO ALVARA DE DEMOLICAO

Prazo para entrega: Até 30 dias apds distribuicdo para analise no departamento de
aprovacgoes, se estiver tudo correto.

Taxas: DARM

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Preferencialmente por e-mail ao
autor/responsavel técnico e cidaddo/proprietario, e no caso da auséncia destes, contato
telefénico.

Formas de acompanhamento: Acompanhamento online via “Consulta Processos” através do
link: http://www.topdata-info.com.br/portal/itu/processo.php ou por telefone, através do
numero (11) 4886-9602

Fluxo do Processo: Cidaddo — Protocolo — Secretaria de Obras — Departamento de Aprovagdes

- Recepgao

Observagao: Caso existam corre¢des a serem feitas no projeto apresentado ou na
documentacéo, sera enviado um e-mail de “comunique-se” ao autor/responsavel técnico e
cidaddo/ proprietério solicitando as corre¢des a serem feitas para aprovacdo. Este processo
influi diretamente no prazo inicial estipulado para a emissdo do alvara de construgao.
Locais de Atendimento Presencial:Prefeitura da Estancia Turistica de Itu — Recepgao da
Secretaria de Obras — Piso Térreo - Endereco: Avenida Itu 400 Anos, n2 111, Bairro Itu Novo
Centro - CEP: 13303-500 - Itu/SP. PABX: (11) 4886-9600

SERVICO 17

Secretaria responsavel: Obras

Nome do Servigo:Certiddo Comprobatdria

Diretoria responsdvel: Diretoria de Obras e Posturas

A qual Programa pertence: Gestao Moderna

Tipo: Manutencao de Servicos Administrativos

Descricao do Servigo: Emissao de certiddo comprobatdria mediante solicitagcdo e analise.
Publico interessado: Geral.

Tipo de atendimento: Atendimento presencial através do “plantdo de atendimento” as
segundas, quartas ou sextas-feiras no horario das 13:30h as 16:30h, ou as tergas e quintas-
feiras no mesmo horario, quando for solicitado pelo responsavel pela analise, mediante
agendamento prévio através do numero (11) 4886-9701; atendimento através de e-mail direto
ao responsavel técnico pela analise do processo; ou contato telefonico.

Documentos necessarios:


http://www.topdata-info.com.br/portal/itu/processo.php

REQUERIMENTO PADRAO ASSINADO PELO PROPRIETARIO OU PROCURADOR SOLICITANDO A
CERTIDAO COMPROBATORIA, CONTENDO TELEFONE E E-MAIL PARA CONTATO, INFORMANDO O
ASSUNTO.

COMPROVANTE DE PAGAMENTO DAS TAXAS E EMOLUMENTOS

COPIA LEGIVEL DO ESPELHO DO IPTU DO IMOVEL OU ITR PARA VERIFICACAO DO NUMERO DA
INSCRICAO MUNICIPAL E REGISTRO DO IMOVEL. QUANDO SE TRATAR DE ITR, APRESENTAR TAMBEM
A LOCALIZAGAO DO IMOVEL NO MUNICIPIO COM COORDENADAS GEOGRAFICAS (ADMITE-SE FOTO
AEREA).

SE FOR ASSUNTO REFERENTE A ALGUM PROCESSO, INFORMAR O NUMERO DESTE.

Prazo para entrega: Até 30 dias apds distribui¢do para andlise no departamento de
aprovacoes, se estiver tudo correto.

Taxas: DARM

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Preferencialmente por e-mail ao
autor/responsavel técnico e cidad3do/proprietario, e no caso da auséncia destes, contato
telefonico.

Formas de acompanhamento: Acompanhamento online via “Consulta Processos” através do
link: http://www.topdata-info.com.br/portal/itu/processo.php ou por telefone, através do
numero (11) 4886-9602

Fluxo do Processo: Cidadao — Protocolo — Secretaria de Obras — Departamento de

Aprovacgdes - Recepgao

Observagao: Caso existam corregdes a serem feitas no projeto apresentado ou na
documentacio, sera enviado um e-mail de “comunique-se” ao autor/responsavel técnico e
cidad&o/ proprietario solicitando as correcdes a serem feitas para aprovagdo. Este processo
influi diretamente no prazo inicial estipulado para a emissdo do alvara de construgao.
Locais de Atendimento Presencial:Prefeitura da Estancia Turistica de Itu — Recepg¢do da
Secretaria de Obras — Piso Térreo - Endereco: Avenida Itu 400 Anos, n2 111, Bairro Itu Novo
Centro - CEP: 13303-500 - Itu/SP. PABX: (11) 4886-9600

SERVICO 18

Secretaria responsavel: Obras

Nome do Servigo:Certiddo de Apta a Uso

Diretoria responsdvel: Diretoria de Obras e Posturas

A qual Programa pertence: Gestdo Moderna

Tipo: Manutencao de Servicos Administrativos

Descricao do Servigo: Emissao de certiddo de apta a uso mediante solicitacdo e andlise.
Publico interessado: Geral.

Tipo de atendimento: Atendimento presencial através do “plantdo de atendimento” as
segundas, quartas ou sextas-feiras no horario das 13:30h as 16:30h, ou as tergas e quintas-
feiras no mesmo horario, quando for solicitado pelo responsavel pela analise, mediante
agendamento prévio através do numero (11) 4886-9701; atendimento através de e-mail direto
ao responsavel técnico pela analise do processo; ou contato telefonico.

Documentos necessarios:


http://www.topdata-info.com.br/portal/itu/processo.php

REQUERIMENTO PADRAO ASSINADO PELO PROPRIETARIO OU PROCURADOR SOLICITANDO A
CERTIDAO COMPROBATORIA, CONTENDO TELEFONE E E-MAIL PARA CONTATO, INFORMANDO O
ASSUNTO.

COMPROVANTE DE PAGAMENTO DAS TAXAS E EMOLUMENTOS

COPIA LEGIVEL DO ESPELHO DO IPTU DO IMOVEL OU ITR PARA VERIFICACAO DO NUMERO DA
INSCRICAO MUNICIPAL E REGISTRO DO IMOVEL. QUANDO SE TRATAR DE ITR, APRESENTAR TAMBEM
A LOCALIZAGAO DO IMOVEL NO MUNICIPIO COM COORDENADAS GEOGRAFICAS (ADMITE-SE FOTO
AEREA).

A.R.T. OU R.R.T. DEVIDAMENTE ASSINADA POR PROFISSIONAL CADASTRADO NO CONSELHO DE
ENGENHARIA E AGRONOMIA DO ESTADO DE SAO PAULO OU NO CONSELHO DEARQUITETURA E
URBANISMO DO ESTADO DE SAO PAULO CONSTANDO ELABORAGAO DE LAUDO DEESTABILIDADE DE
ESTRUTURA E OBSERVANDO QUE O MESMO E PASSIVEL DE HABITACAO E/OUUTILIZAGAO.

Prazo para entrega: Até 30 dias apds distribuicdo para analise no departamento de
aprovacgoes, se estiver tudo correto.

Taxas: DARM

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Preferencialmente por e-mail ao
autor/responsavel técnico e cidaddo/proprietario, e no caso da auséncia destes, contato
telefonico.

Formas de acompanhamento: Acompanhamento online via “Consulta Processos” através do
link: http://www.topdata-info.com.br/portal/itu/processo.php ou por telefone, através do
numero (11) 4886-9602

Fluxo do Processo: Cidaddo — Protocolo — Secretaria de Obras — Departamento de

Aprovacoes - Recepg¢ao

Observagao: Caso existam corre¢des a serem feitas no projeto apresentado ou na
documentacéo, sera enviado um e-mail de “comunique-se” ao autor/responsavel técnico e
cidadao/ proprietario solicitando as corre¢des a serem feitas para aprovacdo. Este processo
influi diretamente no prazo inicial estipulado para a emissdo do alvard de construgao.
Locais de Atendimento Presencial:Prefeitura da Estancia Turistica de Itu — Recepg¢ao da
Secretaria de Obras — Piso Térreo - Endereco: Avenida Itu 400 Anos, n2 111, Bairro Itu Novo
Centro - CEP: 13303-500 - Itu/SP. PABX: (11) 4886-9600

SERVICO 19

Secretaria responsavel: Obras

Nome do Servigo:Torre de telefonia

Diretoria responsavel: Diretoria de Obras e Posturas

A qual Programa pertence: Gestao Moderna

Tipo: Manutengdo de Servigos Administrativos

Descricao do Servigo: Emissdo do alvard para instalagdo de torres de telefonia.

Publico interessado:Empresas de telefonia e profissionais do setor de construgdo civil
Tipo de atendimento: Atendimento presencial através do “plantdo de atendimento”
as segundas, quartas ou sextas-feiras no horario das 13:30h as 16:30h, ou as tergas e
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guintas-feiras no mesmo horario, quando for solicitado pelo responsavel pela analise,
mediante agendamento prévio através do nimero (11) 4886-9701; atendimento
através de e-mail direto ao responsavel técnico pela andlise do processo; ou contato
telefénico.

Documentos necessarios:

A. Certidao de uso do solo

1) Requerimento padrdo, constando email para contato.

2) Espelho do IPTU ou ITR.

3) Localizagdo no mapa do municipio, com coordenadas geograficas do exato local onde se
pretende instalar a torre, em qualquer caso.

4) Informagdes sobre processos anteriores.

B. Aprovagao

1) Requerimento padrdo, constando email para contato.

2) Espelho do IPTU ou ITR.

3) InformagGes sobre processos anteriores.

4) Cépia da certiddo de uso do solo.

5) ART da estrutura metdlica e da base de concreto.

6) ART das instalacGes eletroeletronicas e do aterramento.

7) Autorizagdo do proprietario do imével.

8) Autorizagdo do IV COMAR ou termo de compromisso de apresentacdo quando da solicitagdo do
alvara de utilizagao.

9) Contrapartida da empresa (quando em area publica).

10) Declaracdo padrao de que as emissGes ndo submeterdo a populacdo a emissGes superiores as
estipuladas pela Comissado Internacional para Protecao contra Radiagdes ndo lonizantes.

11) Declaragdo padrio de que os equipamentos sdo certificados pela ANATEL e obedecem aos
limites da Resolugdo 256/01.

12) Laudo radiométrico com a respectiva ART.

13) Licenca da ANATEL.

14) Matricula do CRI.

15) Trés vias de projeto e do memorial descritivo (caso seja apresentado em separado).

Prazo para entrega:Certidao de uso do solo até 07 dias Uteis e aprovag¢do do projeto para
instalacdo até 30 dias Uteis apods distribuicdo para analise no departamento de aprovagées, se
estiver tudo correto.

Taxas: DARM

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Preferencialmente por e-mail ao
autor/responsavel técnico e cidaddo/proprietario, e no caso da auséncia destes, contato
telefénico.

Formas de acompanhamento: Acompanhamento online via “Consulta Processos” através do
link: http://www.topdata-info.com.br/portal/itu/processo.php ou por telefone, através do
numero (11) 4886-9602

Fluxo do Processo: Cidaddo — Protocolo — Secretaria de Obras — Departamento de Aprovagdes

- Recepgao

Observagdo: Caso existam corregdes a serem feitas no projeto apresentado ou na
documentacéo, sera enviado um e-mail de “comunique-se” ao autor/responsavel técnico e
cidad&do/ proprietario solicitando as correcdes a serem feitas para aprovacdo. Este processo
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influi diretamente no prazo inicial estipulado para a emissdo do alvara de construgao.
Locais de Atendimento Presencial:Prefeitura da Estancia Turistica de Itu — Recepgao da
Secretaria de Obras — Piso Térreo - Endereco: Avenida Itu 400 Anos, n2 111, Bairro Itu Novo
Centro - CEP: 13303-500 - Itu/SP. PABX: (11) 4886-9600

SERVICO 20

Secretaria responsavel: Obras
Nome do Servigo:Propaganda Fixa ou movel.

Diretoria responsavel: Diretoria de Obras e Posturas

A qual Programa pertence: Gestdo Moderna

Tipo: Manutencgdo de Servigos Administrativos

Descri¢cao do Servigo: Emissdo do alvara para instalacdo de propaganda fixa ou mével.
Publico interessado:Cidadao, empresas publicidade e profissionais do setor de
construgao civil

Tipo de atendimento: Atendimento presencial através do “plantao de atendimento”
as segundas, quartas ou sextas-feiras no hordrio das 13:30h as 16:30h, ou as tergas e
quintas-feiras no mesmo horario, quando for solicitado pelo responsavel pela analise,
mediante agendamento prévio através do numero (11) 4886-9701; atendimento
através de e-mail direto ao responsavel técnico pela andlise do processo; ou contato
telefénico.

Documentos necessarios:
Propaganda fixa

1) Requerimento padrdo, constando email para contato.

2) Espelho do IPTU ou ITR.

3) Informagdes sobre processos anteriores.

4) Autorizagdo do proprietario do imével (ou decreto de permissdo de uso, quando area publica).
5) Trés vias do projeto e do memorial descritivo.

6) ART quanto a seguranca da propaganda.

Se em zoneamento ZH e ZPH observar Resolugdo da Secretaria de Cultura/CONDEPHAAT
Propaganda movel

1) Requerimento padrdo, constando email para contato.

2) Informagdes sobre processos anteriores.

3) Documentos dos veiculos.

4) ltinerario, dias e horarios pretendidos.

5) Memorial descritivo do tipo de propaganda, equipamentos, etc.

Prazo para entrega:Até 30 dias Uteis apds distribuicdo para andlise no departamento de
aprovacoes, se estiver tudo correto.

Taxas: DARM

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Preferencialmente por e-mail ao
autor/responsavel técnico e cidaddo/proprietario, e no caso da auséncia destes, contato
telefénico.



Formas de acompanhamento: Acompanhamento online via “Consulta Processos” através do
link: http://www.topdata-info.com.br/portal/itu/processo.php ou por telefone, através do
numero (11) 4886-9602

Fluxo do Processo: Cidaddao — Protocolo — Secretaria de Obras — Departamento de Aprovagdes

- Recepgao

Observagao: Caso existam corregdes a serem feitas no projeto apresentado ou na
documentacéo, sera enviado um e-mail de “comunique-se” ao autor/responsavel técnico e
cidad&do/ proprietario solicitando as correcdes a serem feitas para aprovacdo. Este processo
influi diretamente no prazo inicial estipulado para a emissdo do alvara de construgao.
Locais de Atendimento Presencial:Prefeitura da Estancia Turistica de Itu — Recepgao da
Secretaria de Obras — Piso Térreo - Endereco: Avenida Itu 400 Anos, n2 111, Bairro Itu Novo
Centro - CEP: 13303-500 - Itu/SP. PABX: (11) 4886-9600

SERVICO 21

Secretaria responsavel: Obras

Nome do Servigo:Autorizagdo para eventos (eventos com duragdo de até 04 horas).
Diretoria responsavel: Diretoria de Obras e Posturas

A qual Programa pertence: Gestdo Moderna

Tipo: Manutenc¢ao de Servicos Administrativos

Descri¢cao do Servigo: Emissdo do alvara realizacdo de eventos tempordarios

Publico interessado:Cidadao, empresas especializadas.

Tipo de atendimento: Atendimento presencial através do “plantao de atendimento”
as segundas, quartas ou sextas-feiras no hordrio das 13:30h as 16:30h, ou as tergas e
quintas-feiras no mesmo horario, quando for solicitado pelo responsavel pela analise,
mediante agendamento prévio através do nimero (11) 4886-9701; atendimento
através de e-mail direto ao responsavel técnico pela andlise do processo; ou contato
telefénico.

Documentos necessarios:
- Termo de compromisso de entrega de documentos (retirar no Protocolo)

- Declaragdo para a Secretaria Municipal de Economia e Finangas - Departamento de
Fiscalizagao Tributaria, quanto a venda de ingressos (retirar no Protocolo)

- Termo de responsabilidade isentando a Prefeitura de qualquer responsabilidade, uma vez
que a montagem do recinto e seus respectivos equipamentos e da instalagdo elétrica estd a

cargo dos técnicos do empreendedor (retirar no Protocolo)

- Autorizagao do proprietdrio, quando em local particular.
- ART ou RRT dos equipamentos (palco, tendas, arquibancadas etc.)

- Auto de Vistoria do Corpo de Bombeiros
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- Quando em local aberto, declaracdo de que as emissdes sonoras obedecerdo aos niveis
maximos de ruido estabelecidos pela NBR 10151 e que obedecerd a Portaria GM 92/80 do
Ministério do Interior, e a Resolugdo 1/90 do Conama, quanto ao nivel maximo de ruido

- Anuéncia do Departamento de Estrada e Rodagem (DER) e da Policia Rodoviaria, no que se
refere a utilizacdo da parte externa, inclusive quanto a estacionamento de veiculos as margens
de rodovia e travessia de pedestres, conforme despacho do Departamento de Transito e
Transportes

- Declaragdo informando o nimero de pessoas estimadas para o evento

- Termo de responsabilidade firmado por Nutricionista, junto a Vigilancia Sanitdria, quanto aos
alimentos servidos no evento.

Prazo para entrega:Até 30 dias Uteis apds distribuicdo para andlise no departamento de
aprovacoes, se estiver tudo correto.

Taxas: DARM

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Preferencialmente por e-mail ao
autor/responsavel técnico e cidaddo/proprietario, e no caso da auséncia destes, contato
telefonico.

Formas de acompanhamento: Acompanhamento online via “Consulta Processos” através do
link: http://www.topdata-info.com.br/portal/itu/processo.php ou por telefone, através do
numero (11) 4886-9602

Fluxo do Processo: Cidaddo — Protocolo — Secretaria de Obras — Departamento de Aprovagdes

- Recepgao

Observagao: Caso existam corre¢des a serem feitas no projeto apresentado ou na
documentacéo, sera enviado um e-mail de “comunique-se” ao autor/responsavel técnico e
cidaddo/ proprietario solicitando as corre¢des a serem feitas para aprovacdo. Este processo
influi diretamente no prazo inicial estipulado para a emissdo do alvara de construgao.
Locais de Atendimento Presencial:Prefeitura da Estancia Turistica de Itu — Recepgao da
Secretaria de Obras — Piso Térreo - Endereco: Avenida Itu 400 Anos, n2 111, Bairro Itu Novo
Centro - CEP: 13303-500 - Itu/SP. PABX: (11) 4886-9600

SERVICO 22

Secretaria responsavel: Obras

Nome do Servigo: Autorizagdo para eventos (eventos com duragdo acima de 04 horas).
Diretoria responsdvel: Diretoria de Obras e Posturas

A qual Programa pertence: Gestao Moderna

Tipo: Manutencao de Servicos Administrativos

Descrigcao do Servigo: Emissao do alvara realizagao de eventos tempordrios de longa duragdo
Publico interessado: Cidaddao, empresas especializadas.

Tipo de atendimento: Atendimento presencial através do “plantdo de atendimento”
as segundas, quartas ou sextas-feiras no horario das 13:30h as 16:30h, ou as tergas e
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guintas-feiras no mesmo horario, quando for solicitado pelo responsavel pela analise,
mediante agendamento prévio através do numero (11) 4886-9701; atendimento
através de e-mail direto ao responsavel técnico pela andlise do processo; ou contato
telefénico.

Documentos necessarios:

1) Consulta prévia 60 dias antes (dispensada em eventos que ndo sejam de longa
duracdo)
2) Declaracdo de publico estimado
3) Demonstrar area suficiente para o publico estimado, cf. Corpo de Bombeiros.
4) Demonstrar area suficiente para o numero de veiculos
5) Protocolo do evento 20 dias antes
6) Requerente:
a. nome ou razao social

b. CNPJou CPF

c. endereco completo

d. data deinicio e término

e. horiario de inicio e término
7) AVCB

8) pedido de prazo de caréncia
9) contrato social ou alteracgdes
10) procuracao (se for o caso)

11) autorizacdo do proprietario:

a. Nome

b. RG

c. CPF

d. Endereco

e. Nome do evento

f. Data deinicio e término

g. Razdo social do contratante
h. CNPJ do contratante

i. Contrato de locacdo ou cessdo (se for o caso)
12) Planta de situacdo da area (dispensada em eventos que ndo sejam de longa
duragao:
a. Estacionamento
b. Dimensbes em m?
c. Posicionamento da estrutura
13) Projeto de prevencdo e combate a incéndios:
a. ART de engenheiro
14) Laudo técnico da estabilidade e seguranca (dispensado em eventos que ndo
sejam de longa duragdo, mas exigida a ART):
a. Edificaces
b. Estruturas (palco, arquibancadas, tendas, camarotes, etc.)
c. ART de eng?
15) Atestado de flamabilidade
a. ART de eng?



16) Atestado de abrangéncia de cada gerador (se houver) ou laudo de existéncia
de energia suficiente (dispensado em eventos que ndo sejam de longa duracdo,
mas exigida a ART):

a. ART de eng?

17) Laudo de propagacao de som, conforme ABNT (dispensado em eventos que
nao sejam de longa duracdo, mas exigida ART);

18) Laudo de que o local tem capacidade suficiente para o publico cf. Corpo de
Bombeiros (dispensado em eventos que ndo sejam de longa duragdo):

a. ART de eng?

19) Oficio ao Escritério de Defesa Agropecuaria (se houver animais) ou declaracdo
de que ndo haverd animais.

20) Contrato com firma de segurancga (1 seguranc¢a/100 pessoas), dispensado em
eventos que ndo sejam de longa duragao:

a. Uniforme
b. Crachd
c. Nome completo de todos os segurancas
d. RG de todos os segurancas
e. Detectores de metal
21) Empresa de seguranca (dispensada em eventos que ndo sejam de longa

duracdo):
a. CNPJ
b. Contrato social ou alteracdo
c. RG de um dos sécios
d. CPF de um dos sécios
e. Certificado de seguranca da Policia Federal

f. Certificado de regularidade da Secretaria de Segurancga Publica
22) Certificado Sanitario emitido pela VISA Itu (quando houver preparo de
alimentos) ou declaracdo de que ndo havera preparo.
23) Contrato com empresa de salde emergencial (dispensado em eventos que nao
sejam de longa duracdo):
a. Até 5.000 pessoas:
i. 1 médico em tempo integral
ii. 2 socorristas
iii. 1técnico em enfermagem
iv. 1UTImovel
b. Acima de 5.000 pessoas:
i. 1ambuldncia/cada 5.000 pessoas a mais
ii. 1técnico em enfermagem/cada 5.000 pessoas a mais
iii. 2 socorristas/5.000 pessoas a mais
24) Empresa de saude emergencial (dispensada em eventos que ndo sejam de
longa duragao):
a. CNPJ
b. Conselho Regional de Medicina — SP
25) Contrato com empresa de banheiros quimicos (1 banheiro/50 pessoas) ou
declaracdo de que possui banheiros suficientes (dispensado em eventos que
ndo sejam de longa duracgdo):
a. 1 sanitario para deficientes fisicos



26) Empresa de banheiros quimicos (dispensada em eventos que ndo sejam de

longa duracgdo):
a. CNPJ
b. Llou LO Cetesb

27) Oficio a Policia Militar, 20 dias antes, informando requerente, local, data,
horario e n2 de veiculos (dispensado em eventos que ndo sejam de longa
duragdo).

28) Requerimento a Policia Militar pedindo policiamento e vistoria, 20 dias antes
(dispensado em eventos que ndo sejam de longa duragdo):

a. Certiddo de providéncias com qualificagao da brigada de incéndio e
equipe médica de seguranga.

29) Oficio a Policia Civil, 20 dias antes, informando requerente, local, data e
horario (dispensado em eventos que ndo sejam de longa duragao).

30) Oficio a Policia Rodovidria (se houver fluxo em rodovia), 20 dias antes,
informando requerente, local, data, horario e n2 de veiculos (dispensado em
eventos que ndo sejam de longa duracdo).

31) Oficio a concessionaria da rodovia (ou DER, se for o caso), 20 dias antes, se
houver fluxo em rodovia, informando requerente, local, data, horario e n2 de
veiculos.

32) Oficio a Guarda Municipal, 20 dias antes, informando requerente, local, data,
horario e n2 de veiculos.

33) Projeto de acessibilidade com area de estacionamento suficiente e vias de
acesso (dispensado em eventos que ndo sejam de longa duracdo):

a. ART

34) Alvara da Vara da Infancia e Juventude, guando houver entrada de menores de
18 anos.

35) Oficio a Vara da Infancia e Juventude, mesmo que ndo se permita entrada de
menores de 18 anos.

36) Declaracdo (sob penas da lei) que ndo se permitira entrada de menores de 18
anos, conforme Estatuto da Crianga e Adolescente:

a. declaragao de que sera afixada em local visivel informacgao sobre
natureza do evento e faixa etdria.

37) Contrato de seguro de responsabilidade civil quanto ao publico, com apdlice
em validade.

38) Contrato com empresa de estacionamento (dispensado em eventos que ndo
sejam de longa duragdo):

a. CNPJ;

b. Contrato social ou alteragdes;

c. Seguro de responsabilidade civil de estacionamento, com apélice em
validade

39) Guia de recolhimento de ISSON

40) Termo de responsabilidade pela integridade fisica dos freqiientadores



Prazo para entrega:Até 30 dias Uteis apds distribuicdo para andlise no departamento de
aprovagdes, se estiver tudo correto.

Taxas: DARM

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Preferencialmente por e-mail ao
autor/responsavel técnico e cidaddo/proprietario, e no caso da auséncia destes, contato
telefénico.

Formas de acompanhamento: Acompanhamento online via “Consulta Processos” através do
link: http://www.topdata-info.com.br/portal/itu/processo.php ou por telefone, através do
numero (11) 4886-9602

Fluxo do Processo: Cidaddo — Protocolo — Secretaria de Obras — Departamento de Aprovagdes

- Recepgao

Observagdo: Caso existam corre¢des a serem feitas no projeto apresentado ou na
documentacéo, sera enviado um e-mail de “comunique-se” ao autor/responsavel técnico e
cidad&do/ proprietario solicitando as correcdes a serem feitas para aprovagdo. Este processo
influi diretamente no prazo inicial estipulado para a emissdo do alvara de construgao.
Locais de Atendimento Presencial:Prefeitura da Estancia Turistica de Itu — Recepgao da
Secretaria de Obras — Piso Térreo - Endereco: Avenida Itu 400 Anos, n2 111, Bairro Itu Novo
Centro - CEP: 13303-500 - Itu/SP. PABX: (11) 4886-9600

SERVICO 23

Secretaria responsavel: Obras

Nome do Servigo:Inscricao Municipal

Diretoria responsavel: Diretoria de Obras e Posturas

A qual Programa pertence: Gestdo Moderna

Tipo: Manutencao de Servicos Administrativos

Descrigao do Servigo: Inscricao Municipal no CCM para instalacao de Empresas

Publico interessado: Cidaddo, Empresas, Industrias e profissionais do setor contabil e
imobilidrio.

Tipo de atendimento: Atendimento presencial através do “plantao de atendimento” as
segundas, quartas ou sextas-feiras no horario das 13:30h as 16:30h, ou as tergas e quintas-
feiras no mesmo horario, quando for solicitado pelo responsavel pela analise, mediante
agendamento prévio através do nimero (11) 4886-9701; atendimento através de e-mail direto
ao responsavel técnico pela analise do processo; ou contato telefonico.

Documentos necessarios:

1. REQUERIMENTO PADRAO CONTENDO A ATIVIDADE A SER SOLICITADA COM RESPECTIVO CNAE
(CLASSIFICACAO NACIONAL DE ATIVIDADE ECONOMICA), TELEFONE E E-MAIL PARA CONTATO.
2. COPIA LEGIVEL DO ESPELHO DO IPTU DO IMOVEL OU ITR PARA VERIFICACAO DO NUMERO DA

INSCRIGAO MUNICIPAL E REGISTRO DO IMOVEL. QUANDO SE TRATAR DE ITR, APRESENTAR
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TAMBEM A LOCALIZACAO DO IMOVEL NO MUNICIPIO COM COORDENADAS GEOGRAFICAS
(ADMITE-SE FOTO AEREA).

MEMORIAL DE ATIVIDADES.

HABITE-SE OU ALVARA DE UTILIZAGAO DAS CONSTRUGOES EXISTENTES;

AUTO DE VISTORIA DO CORPO DE BOMBEIROS (A.V.C.B);

FICHA CADASTRAL;

A.R.T/R.R.T, COMPROVANDO A ACESSIBILIDADE E SEGURANCA DAS CONSTRUGOES;
CERTIFICADO DE LICENCIAMENTO INTEGRADO (C.L.I), EXPEDIDO A PARTIR DO SISTEMA VIA
RAPIDA EMPRESA (V.R.E) OU CERTIDAO DE VIABILIDADE/USO DO SOLO.

9. CONTRATO SOCIAL DA EMPRESA;

10. CARTAO DO CNPJ;

11. COMPROVANTE DE RECOLHIMENTO DAS TAXAS (DARM OBTIDO NO DEPT? DE RENDAS);

O NO U AEW

Prazo para entrega: Até 10 dias Uteis em area localizada no perimetro urbanoe 15 dias Uteis
qguando em zona rural, apds distribuicdo para analise no departamento de aprovagdes, se
estiver tudo correto.

Meios de contato da Prefeitura para com o cidaddo: Preferencialmente por e-mail ou
contato telefonico.

Formas de acompanhamento: Acompanhamento online via “Consulta Processos” através do
link: http://www.topdata-info.com.br/portal/itu/processo.php ou por telefone, através do
numero (11) 4886-9602

Fluxo do Processo: Cidadao — Protocolo — dept? de Rendas-Secretaria de Obras —

Departamento de Aprovagdes — Dept? de Rendas.

Observagao: Caso exista a necessidade de informagdes adicionais identificadas por ocasido
da analise na documentagao, sera enviado um e-mail de “comunique-se” ao requerente
informando-o. Este processo influi diretamente no prazo inicial estipulado para a emissdo da
Certiddo.

Locais de Atendimento Presencial:Prefeitura da Estancia Turistica de Itu — Recepg¢do da
Secretaria de Obras — Piso Térreo - Endereco: Avenida Itu 400 Anos, n2 111, Bairro Itu Novo
Centro - CEP: 13303-500 - Itu/SP. PABX: (11) 4886-9600

SERVICO 24

Secretaria responsavel: Obras

Nome do Servigo: Alteracao Cadastral.

Diretoria responsdvel: Diretoria de Obras e Posturas

A qual Programa pertence: Gestao Moderna

Tipo: Manutencgdo de Servigos Administrativos

Descri¢do do Servico: Alteragdo Cadastral no CCM (enderego, atividades, quadro societdrio,
etc...) para Empresasja existentes no municipio.

Publico interessado: Cidaddo, Empresas, Industrias e profissionais do setor contabil e
imobilidrio.

Tipo de atendimento: Atendimento presencial através do “plantdo de atendimento” as
segundas, quartas ou sextas-feiras no horario das 13:30h as 16:30h, ou as tergas e quintas-
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feiras no mesmo horario, quando for solicitado pelo responsavel pela analise, mediante
agendamento prévio através do nimero (11) 4886-9701; atendimento através de e-mail direto
ao responsavel técnico pela analise do processo; ou contato telefonico.

Documentos necessarios:

1. REQUERIMENTO PADRAO CONTENDO DESCRICAO DA ALTERACAO A SER SOLICITADA,
CONTENDO TELEFONE E E-MAIL PARA CONTATO.

2. COPIA LEGIVEL DO ESPELHO DO IPTU DO IMOVEL OU ITR PARA VERIFICAGAO DO NUMERO DA
INSCRICAO MUNICIPAL E REGISTRO DO IMOVEL. QUANDO SE TRATAR DE ITR, APRESENTAR
TAMBEM A LOCALIZACAO DO IMOVEL NO MUNICIPIO COM COORDENADAS GEOGRAFICAS
(ADMITE-SE FOTO AEREA).

MEMORIAL DE ATIVIDADES.

HABITE-SE OU ALVARA DE UTILIZAGAO DAS CONSTRUGOES EXISTENTES;

AUTO DE VISTORIA DO CORPO DE BOMBEIROS (A.V.C.B);

FICHA CADASTRAL;

A.R.T/R.R.T, COMPROVANDO A ACESSIBILIDADE E SEGURANCA DAS CONSTRUGOES;
CERTIFICADO DE LICENCIAMENTO INTEGRADO (C.L.I), EXPEDIDO A PARTIR DO SISTEMA VIA
RAPIDA EMPRESA (V.R.E) OU CERTIDAO DE VIABILIDADE/USO DO SOLO.

9. CONTRATO SOCIAL DA EMPRESA;

10. CARTAO DO CNPJ;

11. COMPROVANTE DE RECOLHIMENTO DAS TAXAS (DARM OBTIDO NO DEPT? DE RENDAS);

PN AW

Prazo para entrega: Até 10 dias Uteis em area localizada no perimetro urbanoe 15 dias Uteis
guando em zona rural, apds distribuicdo para analise no departamento de aprovacgdes, se
estiver tudo correto.

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Preferencialmente por e-mail ou
contato telefonico.

Formas de acompanhamento: Acompanhamento online via “Consulta Processos” através do
link: http://www.topdata-info.com.br/portal/itu/processo.php ou por telefone, através do
numero (11) 4886-9602

Fluxo do Processo: Cidadao — Protocolo — dept? de Rendas-Secretaria de Obras —

Departamento de Aprovagdes — Dept? de Rendas.

Observagao: Caso exista a necessidade de informagdes adicionais identificadas por ocasido
da analise na documentagao, sera enviado um e-mail de “comunique-se” ao requerente
informando-o. Este processo influi diretamente no prazo inicial estipulado para a emissao da
Certidao.

Locais de Atendimento Presencial:Prefeitura da Estancia Turistica de Itu — Recepg¢ao da
Secretaria de Obras — Piso Térreo - Endereco: Avenida Itu 400 Anos, n2 111, Bairro Itu Novo
Centro - CEP: 13303-500 - Itu/SP. PABX: (11) 4886-9600

SERVICO 25

Secretaria responsavel: Obras
Nome do Servigo:Doagdes e Desapropriagdes
Diretoria responsdvel: Secretaria Municipal de Justi¢a - S.M.J.


http://www.topdata-info.com.br/portal/itu/processo.php

A qual Programa pertence: Gestao Moderna

Tipo:Manutencdo de Servicos Administrativos

Descrigao do Servico (Topografia): Levantamento topografico e elaboragdo de planta e
memorial descritivo.

Publico interessado: Cidad3o.

Tipo de atendimento: Presencial.

Documentos necessarios:

1- Matricula do Cartdrio de Registro de Iméveis;
2- IPTUoulITR

Prazo para entrega: 20 dias Uteis.

Taxas:

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Pessoalmente, telefone e e-mail.
Formas de acompanhamento: Presencial ou pelo site.

Fluxo do Processo: Requerente traz a demanda ao Protocolo Geral -> Protocolo encaminha
para a S.M.J. -> S.M.J. encaminha para a Topografia -> Devolugdo para a S.M.J.
Observagao:

Locais de Atendimento Presencial: Balcdo de Atendimento da Secretaria de Obras.

SERVICO 26

Secretaria responsavel: Obras

Nome do Servigo:Lancamento de IPTU

Diretoria responsavel: Cadastro Imobiliario

A qual Programa pertence: Gestdo Moderna

Tipo:Manutencdo de Servigos Administrativos

Descricao do Servigco (Topografia): Vistoria no local para verificacdo se o imdvel é dotado dos
melhoramentos exigidos por lei para langamento de IPTU.

Publico interessado: Prefeitura.

Tipo de atendimento:Presencial.

Documentos necessarios:

1- Matricula do Cartdrio de Registro de Imdveis;
2- Planta de localizacgdo.

Prazo para entrega:5 dias Uteis.

Taxas:

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Pessoalmente, telefone e e-mail.
Formas de acompanhamento: Presencial ou pelo site.

Fluxo do Processo: Cadastro Imobiliario -> Topografia -> Cadastro Imobiliario.



Observagdo: Quando solicitado pelo Cadastro Imobilidrio.
Locais de Atendimento Presencial: Balcdo de Atendimento da Secretaria de Obras.

SERVICO 27

Secretaria responsavel: Obras

Nome do Servigo:Usucapiao

Diretoria responsavel: Secretaria Municipal de Justica — S.M.J.

A qual Programa pertence: Gestao Moderna

Tipo:Manutenc¢do de Servicos Administrativos

Descricao do Servico (Topografia): Andlise de documentos, plantas e memoriais.
Cadastramento. Verificacdo se o usucapido pretendido ndo incide sobre o prdprio municipal.
Publico interessado: Cidad3o

Tipo de atendimento:Presencial.

Documentos necessarios:

1- Matricula do Cartério de Registro de Iméveis (se houver);
2- Planta do imovel;

3- Memorial descritivo;

4- IPTU (se houver).

Prazo para entrega:5 dias uteis.

Taxas:

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Pessoalmente, telefone e e-mail.
Formas de acompanhamento: Presencial ou pelo site.

Fluxo do Processo: S.M.J - > Topografia -> S.M.J.

Observagdo:

Locais de Atendimento Presencial: Balcdo de Atendimento da Secretaria de Obras.

SERVICO 28

Secretaria responsavel: Obras

Nome do Servigo:Retificacdo Judicial

Diretoria responsavel: Secretaria Municipal de Justica

A qual Programa pertence: Gestdo Moderna

Tipo:Manutenc¢do de Servigos Administrativos

Descricao do Servigco (Topografia): Andlise de documentos, plantas e memoriais.
Cadastramento. Verificacdo se a retificacdo pretendida nao incide sobre o préprio municipal.
Publico interessado: Cidad3do

Tipo de atendimento:Presencial.

Documentos necessarios:

1- Matricula do Cartdrio de Registro de Imdveis;



2- Planta do imovel;
3- Memorial descritivo;
4- |IPTU.

Prazo para entrega:5 dias uteis.

Taxas:

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Pessoalmente, telefone e e-mail.
Formas de acompanhamento: Presencial ou pelo site.

Fluxo do Processo: S.M.J - > Topografia -> S.M.J.

Observagao:

Locais de Atendimento Presencial: Balcdo de Atendimento da Secretaria de Obras.

SERVICO 29

Secretaria responsdvel: Obras

Nome do Servigo:Permissdo de Uso de Area Publica

Diretoria responsavel: Diretoria de Obras e Posturas

A qual Programa pertence: Gestdo Moderna

Tipo:Manutencao de Servigos Administrativos

Descri¢ao do Servico (Topografia): Andlise de documentos. Elaborac¢do de Planta e Memorial
Descritivo. Encaminhamento para a Diretoria.

Publico interessado: Cidadao

Tipo de atendimento:Presencial.

Documentos necessarios:

1- Matricula do Cartdrio de Registro de Imdveis;
2- IPTU;
3- Localizagdo da drea pretendida.

Prazo para entrega: 15 dias Uteis.

Taxas:

Meios de contato da Prefeitura para com o cidaddo: Pessoalmente, telefone e e-mail.
Formas de acompanhamento: Presencial ou pelo site.

Fluxo do Processo: Requerimento no Protocolo Geral - > Diretoria de Obras -> Setor de
Topografia -> ATL -> Setor de Topografia (cadastramento).

Observagao:

Locais de Atendimento Presencial: Balc3o de Atendimento da Secretaria de Obras.

SERVICO 30

Secretaria responsavel: Obras
Nome do Servigo:Permissdo de Uso de Area Publica — Passagem Subterranea



Diretoria responsavel: Diretoria de Obras e Posturas

A qual Programa pertence: Gestdo Moderna

Tipo:Manutencgdo de Servigos Administrativos

Descrigao do Servico (Topografia): Andlise de documentos, Planta e Memorial Descritivo.
Encaminhamento para a Diretoria.

Publico interessado: Cidaddo / Empresario / Concessionaria.

Tipo de atendimento:Presencial.

Documentos necessarios:

1- Requerimento assinado pelo proprietario do imdvel ou por procurador devidamente
autorizado; *

2- Matricula do Cartério de Registro de Imdveis; *

3- IPTU*

4- Titulo de propriedade do imdvel (contrato/escritura); *

5- Planta e memorial descritivo da obra devidamente assinado pelo responsavel técnico;

6- ART,;

*Caso o requerente seja uma concessiondria, nGo é necessdrio.

Prazo para entrega: 15 dias Uteis.

Taxas:

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Pessoalmente, telefone e e-mail.
Formas de acompanhamento: Presencial ou pelo site.

Fluxo do Processo: Requerimento no Protocolo Geral - > Diretoria de Obras -> Setor de
Topografia -> Diretoria de Obras -> ATL -> Setor de Topografia (cadastramento) -> Arquivo.
Observagao: Estes casos sdo especificos para ampliagao de rede de Gdas Natural, passagem de
cabos subterraneos para ligacdo de energia elétrica e telefonia.

Locais de Atendimento Presencial: Balcdo de Atendimento da Secretaria de Obras.

SERVICO 31

Secretaria responsavel: Obras

Nome do Servi¢o:Via Rdpida Empresa

Diretoria responsavel: Diretoria de Obras e Posturas - Aprovacoes

A qual Programa pertence: Gestdo Moderna

Tipo:Manutenc¢do de Servigos Administrativos

Descri¢ao do Servico (Topografia): Verificacdo das distancias de seguranca exigidas por lei.
Publico interessado: Cidaddo / Empresario.

Tipo de atendimento:Virtual.

Documentos necessarios:

e Informacgdes cadastrais do imével para localizagdo;
e Especificacdo dos tipos de estabelecimentos a verificar distancias (postos de gasolina,
depdsito/comércio de GLP, escolas, hospitais etc.).



Prazo para entrega:2 dias Uteis.

Taxas:

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Pessoalmente, telefone e e-mail.

Formas de acompanhamento: Pelo site.

Fluxo do Processo: Virtual: Setor de Aprovagdes -> Setor de Topografia -> Setor de Aprovagdes
Observagao:

Locais de Atendimento Presencial: Balcao de Atendimento da Secretaria de Obras.

SERVICO 32

Secretaria responsavel: Obras

Nome do Servigo:Instalacdo de torres de telecomunicacao.

Diretoria responsavel: Diretoria de Obras e Posturas - Aprovagdes

A qual Programa pertence: Gestao Moderna

Tipo:Manutenc¢do de Servigos Administrativos

Descrigao do Servico (Topografia): Localizacdo, vistoria, verificagdo das distancias do eixo da
torre exigidas por lei, informar o zoneamento.

Publico interessado: Cidaddo / Empresario / Concessionaria.

Tipo de atendimento:Presencial.

Documentos necessarios:

e Croqui de localizagdo com coordenadas geograficas.

Prazo para entrega:5 dias Uteis.

Taxas:

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Pessoalmente, telefone e e-mail.
Formas de acompanhamento: Presencial ou pelo site.

Fluxo do Processo: Setor de Aprovagdes -> Setor de Topografia -> Setor de Aprovacgdes.
Observagdo:

Locais de Atendimento Presencial: Balcdo de Atendimento da Secretaria de Obras.

SERVICO 33

Secretaria responsavel: Obras

Nome do Servigo:Aprovacdo de loteamento / condominios e outros

Diretoria responsavel: Diretoria de Obras e Posturas

A qual Programa pertence: Gestdo Moderna

Tipo:Manutencdo de Servicos Administrativos

Descricdo do Servigo (Topografia/Drenagem): Diretrizes técnicas para projetos, andlise de
projeto, acompanhamento/fiscaliza¢3o, relatério de conclusio de obra (todos referentes
especificamente a sistemas de drenagem).



Publico interessado: Cidaddo / Empreendedor/ Prefeitura.
Tipo de atendimento:Presencial.
Documentos necessarios:

e Projetos e documentos pertinentes ao assunto.

Prazo para entrega: 10 dias Uteis.

Taxas:

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Pessoalmente, telefone e e-mail.

Formas de acompanhamento: Presencial ou pelo site.

Fluxo do Processo: Secretério de Obras -> Setor de Topografia -> Secretario de Obras
Observagao: Todos os processos que necessitam de analise técnica de sistemas de drenagem e
manejo de aguas pluviais.

Locais de Atendimento Presencial: Balcdo de Atendimento da Secretaria de Obras.

SERVICO 34

Secretaria responsavel: Obras

Nome do Servigo:Processos Diversos

Diretoria responsavel:

A qual Programa pertence: Gestdo Moderna

Tipo:Manutencdo de Servigos Administrativos

Descri¢do do Servico (Topografia): Apoio técnico a outros setores e outras secretarias,
fornecimento/consulta de mapas e documentos arquivados no setor.

Publico interessado: Cidad3o / Prefeitura

Tipo de atendimento:Virtual.

Documentos necessarios:

Prazo para entrega:

Taxas: Isento

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Pessoalmente, telefone e e-mail.
Formas de acompanhamento: Presencial e virtual.

Fluxo do Processo:

Observagdo: Quando pessoas de fora da prefeitura necessitarem de cépia de documentos,
necessario protocolar e justificar.

Locais de Atendimento Presencial: Balcdo de Atendimento da Secretaria de Obras.

SERVICO 35

Secretaria responsavel: Obras
Nome do Servigo: Visto em Planta para Retificagdo de Area
Diretoria responsavel: Diretoria de Obras e Posturas - Topografia



A qual Programa pertence: Gestao Moderna

Tipo:Manutencdo de Servicos Administrativos

Descrigao do Servico:O requerente solicita a anuéncia da Prefeitura como confrontante da
area a retificar. Andlise de documentos, plantas e memoriais. Cadastramento. Verificacdo se a
retificacdo pretendida ndo incide sobre o préprio municipal.

Publico interessado: Cidad3do

Tipo de atendimento: Presencial.

Documentos necessarios:

1- Requerimento assinado pelo proprietario do imdvel ou pelo procurador devidamente
autorizado;

2- 3vias de planta, conforme exigéncia da Prefeitura e Cartdrio de Registo de Imodveis;

3- 3vias de memorial descritivo;

4- Titulo de propriedade (Contrato ou escritura);

5- Matricula do Cartdrio de Registro de Imdveis;

6- Espelho do IPTU ou ITR;

7- Arquivo digital em DWG (georreferenciado em caso de imével rural);

8- ART;

9- Comprovante de Inscricdo Municipal do responsavel técnico;

10- Comprovante da taxa de recolhimento.

Prazo para entrega: 20 dias Uteis.

Taxas: 16 reais por via de planta

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Pessoalmente, telefone e e-mail.
Formas de acompanhamento: Presencial ou pelo site.

Fluxo do Processo: Requerente traz a demanda ao Protocolo Geral -> Protocolo encaminha
para o setor de Topografia -> Andlise -> Diretoria de Obras para Assinaturas -> Recep¢do para
retirada dos documentos -> Cadastro para anotagdes -> Arquivo.

Observagdo: Quaisquer alteracdes na documentacgao protocolada, o requerente é contatado
via e-mail ou telefone para orientagdes.

Locais de Atendimento Presencial: Balcdo de Atendimento da Secretaria de Obras.

SERVICO 36

Secretaria responsavel: Obras

Nome do Servigo:lluminagdo Publica

Diretoria responsavel: Diretoria de Obras e Posturas - Topografia

A qual Programa pertence: Gestdo Moderna

Tipo:Manutencgdo de Servigos Administrativos

Descricao do Servigo: O requerente solicita iluminacdo em vias publicas. Topografia: vistoria
no local, elaboragdo de croqui conforme solicitagdo, encaminhamento a secretaria de
planejamento para andlise e orgamento.

Publico interessado: Cidad3do

Tipo de atendimento: Presencial.

Documentos necessarios:



1- Requerimento;
2- Ficha de Solicitagdo (com nimero de postes e bracgos);
3- Espelho do IPTU.

Prazo para entrega: 15 dias Uteis.

Taxas: Isento.

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Pessoalmente, telefone e e-mail.
Formas de acompanhamento: Presencial ou pelo site.

Fluxo do Processo: Requerente traz a demanda ao Protocolo Geral -> Protocolo encaminha
para o setor de Topografia -> Secretaria de Planejamento

Observagao:

Locais de Atendimento Presencial: Balcdo de Atendimento da Secretaria de Obras.

SERVICO 37

Secretaria responsavel: Obras

Nome do Servigo:Certiddo Comprobatdria — Limite de Municipio

Diretoria responsavel: Diretoria de Obras e Posturas - Topografia

A qual Programa pertence: Gestao Moderna

Tipo:Manutengao de Servicos Administrativos

Descri¢ao do Servigo: O requerente solicita certiddo que comprove que a referida area
encontra-se total/parcialmente dentro/fora do municipio de ltu. Topografia: Anélise de
documentos, localizagdo de acordo com coordenadas UTM, cadastramento da area e
expedicdo da certidao.

Publico interessado: Cidadao

Tipo de atendimento: Presencial.

Documentos necessarios:

1- Requerimento;

2- Espelho do IPTU ou ITR;

3- Matricula do Registro de Imdveis;

4- Certiddo do IGC;

5- Planta georreferenciada do imdvel;

6- ART;

7- Arquivo digital georreferenciado em DWG.

Prazo para entrega: 15 dias Uteis.

Taxas: Isento.

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Pessoalmente, telefone e e-mail.
Formas de acompanhamento: Presencial ou pelo site.

Fluxo do Processo: Requerente traz a demanda ao Protocolo Geral -> Protocolo encaminha
para o setor de Topografia -> Retirada -> Arquivo.

Observagao:

Locais de Atendimento Presencial: Balcdo de Atendimento da Secretaria de Obras.



SERVICO 38

Secretaria responsavel: Obras

Nome do Servigo:Certiddo Comprobatdria — Perimetro Urbano

Diretoria responsavel: Diretoria de Obras e Posturas - Topografia

A qual Programa pertence: Gestao Moderna

Tipo:Manutencdo de Servicos Administrativos

Descri¢ao do Servigo: O requerente solicita certiddo que comprove que a referida area
encontra-se total/parcialmente dentro/fora do perimetro urbano. Topografia: Anélise de
documentos, localizagdo de acordo com coordenadas UTM, verificagdo da lei de perimetro
urbano em que se encaixa a referida area, cadastramento da area e expedicdo da certidao.
Publico interessado: Cidad3do

Tipo de atendimento: Presencial.

Documentos necessarios:

1- Requerimento;

2- Espelho do IPTU ou ITR;

3- Matricula do Registro de Imdveis;

4- Planta georreferenciada do imével;

5- ART;

6- Arquivo digital georreferenciado em DWG.

Prazo para entrega: 15 dias Uteis.

Taxas: Isento.

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Pessoalmente, telefone e e-mail.
Formas de acompanhamento: Presencial ou pelo site.

Fluxo do Processo: Requerente traz a demanda ao Protocolo Geral -> Protocolo encaminha
para o setor de Topografia -> Retirada -> Arquivo.

Observagdo:

Locais de Atendimento Presencial: Balcdo de Atendimento da Secretaria de Obras.

SERVICO 39

Secretaria responsavel: Obras

Nome do Servigo:Certiddo — Consumo de lluminagdo Publica

Diretoria responsdvel: Diretoria de Obras e Posturas - Topografia

A qual Programa pertence: Gestdo Moderna

Tipo:Manutencdo de Servicos Administrativos

Descricao do Servigo: O requerente necessita de certiddo que comprove que a Prefeitura
assume os custos com relagao ao consumo de energia da iluminacado das vias publicas de
determinado empreendimento/loteamento. Topografia: Analise de documentos, vistoria e
encaminhamento para o Secretdario de Obras e Secretaria de Administragdo para emissdo de
Certidao.



Publico interessado: Cidaddo / Empreendedor.
Tipo de atendimento: Presencial.
Documentos necessarios:

1- Requerimento;

2- Memorial descritivo e planta da rede a ser implementada;
3- Numero de bragos e lampadas;

4- Poténcia e tipo das lampadas;

5- ART.

Prazo para entrega: 15 dias Uteis.

Taxas: Isento.

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Pessoalmente, telefone e e-mail.
Formas de acompanhamento: Presencial ou pelo site.

Fluxo do Processo: Requerente traz a demanda ao Protocolo Geral -> Protocolo encaminha
para o setor de Topografia -> Secretdrio de Obras -> Secretaria de Administragao.
Observagao:

Locais de Atendimento Presencial: Balcao de Atendimento da Secretaria de Obras.

SERVICO 40

Secretaria responsavel: Obras

Nome do Servigo: Certiddao — Confrontagdo com Via Publica

Diretoria responsavel: Diretoria de Obras e Posturas - Topografia

A qual Programa pertence: Gestdo Moderna

Tipo:Manutencdo de Servigos Administrativos

Descricao do Servigo: O requerente necessida de certiddo que comprove que a referida drea
confronta-se com determinada via publica. Topografia: Analise de documentos, localizagao,
cadastramento da drea e emissao da Certidao.

Publico interessado: Cidaddo.

Tipo de atendimento: Presencial.

Documentos necessarios:

1- Requerimento;

2- Matricula do Cartério de Registro de Iméveis;

3- Memorial descritivo e planta do imével;

4- Exigéncia do Cartdrio de Registro de Imodveis;

5- IPTU ou ITR;

6- Arquivo digital georreferenciado em DWG (em caso de imével rural).

Prazo para entrega: 15 dias Uteis.

Taxas: Isento.

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Pessoalmente, telefone e e-mail.
Formas de acompanhamento: Presencial ou pelo site.



Fluxo do Processo: Requerente traz a demanda ao Protocolo Geral -> Protocolo encaminha
para o setor de Topografia -> Retirada -> Arquivo.

Observagdo: Apenas confrontagdes com Vias Publicas.

Locais de Atendimento Presencial: Balcdo de Atendimento da Secretaria de Obras.

SERVICO 41

Secretaria responsavel: Obras

Nome do Servigo:Autorizagdo para Ligagdo de Energia Elétrica em Area Rural

Diretoria responsavel: Diretoria de Obras e Posturas - Topografia

A qual Programa pertence: Gestdo Moderna

Tipo:Manutenc¢do de Servigcos Administrativos

Descricao do Servigo: O requerente necessita de ligacdo de energia elétrica em imével rural.
Localizagdo da drea, verificacdo da legalidade do parcelamento do solo em questao.

Publico interessado: Cidadao.

Tipo de atendimento: Presencial.

Documentos necessarios:

1- Requerimento especifico para esta solicitagao;
2- Declaragao;

3- Matricula do Cartdrio de Registro de Imdveis;
4- Titulo de propriedade (contrato/escritura);

5- Croqui de localizagdo;

6- Imagem aérea com coordenadas geograficas.

Prazo para entrega:5 dias Uuteis.

Taxas: Isento.

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Pessoalmente, telefone e e-mail.
Formas de acompanhamento: Presencial ou pelo site.

Fluxo do Processo: Requerente traz a demanda ao Protocolo Geral -> Protocolo encaminha
para o setor de Topografia -> Encaminhamento ao Secretario de Obras.

Observagao: Procedimentos necessdrios para impedir a ligagdo de energia elétrica em
loteamentos clandestinos.

Locais de Atendimento Presencial: Balcdo de Atendimento da Secretaria de Obras.

SERVICO 42

Secretaria responsavel: Obras

Nome do Servigo:Certiddo — Uso do Solo / Diretrizes / Viabilidade para Instalagdo
Diretoria responsavel: Diretoria de Obras e Posturas - Aprovacdes

A qual Programa pertence: Gestdo Moderna

Tipo:Manutencdo de Servicos Administrativos



Descrigao do Servico (Topografia): Localizar, informar zoneamento, informar se a area se
encontra total ou parcialmente dentro do perimetro urbano.

Publico interessado: Cidaddo.

Tipo de atendimento: Presencial.

Documentos necessarios:

1- Matricula do Cartdrio de Registro de Iméveis;

2- Planta do imovel;

3- IPTUouUITR;

4- Arquivo digital georreferenciado em DWG (em caso de imével rural).

Prazo para entrega: 5 dias Uteis.

Taxas: Isento.

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Pessoalmente, telefone e e-mail.
Formas de acompanhamento: Presencial ou pelo site.

Fluxo do Processo: Requerente traz a demanda ao Protocolo Geral -> Protocolo encaminha
para o setor de Aprovagdes -> Aprovagdes encaminha para a Topografia -> Devolugao para o
setor de Aprovacgdes.

Observagao:

Locais de Atendimento Presencial: Balcao de Atendimento da Secretaria de Obras.

SERVICO 43

Secretaria responsavel: Obras

Nome do Servigo: Atendimento ao publico e telefonico

Diretoria responsavel: Diretoria de Obras e Posturas

A qual Programa pertence: Gestdo Moderna

Tipo:Manutencao de Servigos Administrativos

Descricao do Servigo: Atendimento ao publico presencial ou por telefone, para esclarecimento
sobre os processos administrativos que estejam enderecados a esta secretaria.

Publico interessado: Cidad3do

Tipo de atendimento: Presencial através do “plantdo de atendimento” as segundas, quartas
ou sextas-feiras no horario das 13:30h as 16:30h, ou as tergas e quintas-feiras no mesmo
horario, quando for solicitado pelo responsavel pela analise, mediante agendamento prévio
através do numero (11) 4886-9701; atendimento através de e-mail direto ao responsavel
técnico pela analise do processo; ou contato telefonico.

Documentos necessdrios: Nimero do processo administrativo ou nome do requerente.

Prazo para entrega: Sem prazo



Taxas: sem custo

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Preferencialmente por e-mail ao
autor/responsavel técnico e cidaddo/proprietario, e no caso da auséncia destes, contato
telefénico.

Formas de acompanhamento: presencial.

Fluxo do Processo: cidaddo protocola o pedido e o protocolo envia para o setor responsavel
para analise e providéncias cabiveis.

Observagao:

Locais de Atendimento Presencial: Prefeitura da Estancia Turistica de Itu — Recep¢ao da
Secretaria de Obras — Piso Térreo - Endereco: Avenida Itu 400 Anos, n2 111, Bairro Itu Novo
Centro - CEP: 13303-500 - Itu/SP. PABX: (11) 4886-9600

SERVICO 44

Secretaria responsavel: Obras

Nome do Servigo: Agendamento de vistorias

Diretoria responsdvel: Diretoria de Obras e Posturas

A qual Programa pertence: Gestdo Moderna

Tipo: Manutencgdo de Servigos Administrativos

Descricao do Servigo: o requerente solicita a vistoria no imovel presencialmente ou pelo e-
mail de solicitacdo de habite-se

Publico interessado: Cidad3do

Tipo de atendimento: Presencial ou por e-mail

Documentos necessdrios: Planta aprovada, solicitagdo de habite-se assinado pelo requerente
ou pelo e-mail.

Prazo para entrega: até 30 dias

Taxas: sem custo

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Telefénico ou e-mail

Formas de acompanhamento: Presencial e pela internet no site da prefeitura

Fluxo do Processo: o requerente solicita a vistoria na recep¢do de obras e o processo é
enviado para a fiscalizacdo para vistoria.

Observagao:

Locais de Atendimento Presencial: Prefeitura da Estancia Turistica de Itu — Recep¢ao da
Secretaria de Obras — Piso Térreo - Endereco: Avenida Itu 400 Anos, n2 111, Bairro Itu Novo
Centro - CEP: 13303-500 - Itu/SP. PABX: (11) 4886-9600

SERVICO 45

Secretaria responsavel: Obras
Nome do Servigo: Emissdo de nimero predial
Diretoria responsavel: Diretoria de Obras e Posturas



A qual Programa pertence: Gestao Moderna

Tipo: Manutencgdo de Servigos Administrativos

Descrigcao do Servigo: o setor de Engenharia envia para a fiscalizagao de obras o processo de
aprovacao solicitando o numero predial.

Publico interessado: Cidad3do
Tipo de atendimento: Atendimento Interno.

Prazo para entrega: sem prazo

Taxas: sem custo

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Presencial

Formas de acompanhamento: Presencial e internet pelo site da prefeitura

Fluxo do Processo: o setor de Engenharia envia para a fiscalizagdo de obras o processo de
aprovacdo solicitando o numero predial.

Observagao:

Locais de Atendimento Presencial:Prefeitura da Estancia Turistica de Itu — Recepgao da
Secretaria de Obras — Piso Térreo - Endereco: Avenida Itu 400 Anos, n2 111, Bairro Itu Novo
Centro - CEP: 13303-500 - Itu/SP. PABX: (11) 4886-9600

SERVICO 46

Secretaria responsavel: Obras

Nome do Servigo: Emissdo de Notificagdes

Diretoria responsdvel: Diretoria de Obras e Posturas

A qual Programa pertence: Gestdo Moderna

Tipo: Manutencgdo de Servigos Administrativos

Descricao do Servigo: Havendo irregularidade na obra, o fiscal responsdvel emite e envia a
notificacdo pra regularizacdo da mesma.

Publico interessado: Cidadao
Tipo de atendimento: Presencial.

Prazo para entrega: 30 dias a contar da data de recebimento da notificagdo

Taxas: sem custo

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Notificagdo

Formas de acompanhamento: Presencial

Fluxo do Processo: o processo fica aguardando a presenca do requerente para esclarecimento
da notificagdo.

Observagao:

Locais de Atendimento Presencial:Prefeitura da Estancia Turistica de Itu — Recepgao da
Secretaria de Obras — Piso Térreo - Endereco: Avenida Itu 400 Anos, n2 111, Bairro Itu Novo
Centro - CEP: 13303-500 - Itu/SP. PABX: (11) 4886-9600




SERVICO 47

Secretaria responsavel: Obras

Nome do Servigo: Emissdo de Auto de Infracdo

Diretoria responsavel: Diretoria de Obras e Posturas

A qual Programa pertence: Gestao Moderna

Tipo: Manutencgdo de Servigos Administrativos

Descricao do Servico: Ndo havendo interesse do proprietario ou responsavel técnico a
notificacdo de irregularidade na obra, o coordenador do setor emite e envia o Auto de Infragao
para regularizacao da obra no prazo de 30 dias.

Publico interessado: Cidadao
Tipo de atendimento: Presencial.

Prazo para entrega: 30 dias a contar da data de recebimento do Auto de Infracao.
Taxas: sem custo
Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Auto de Infracdo

Formas de acompanhamento: Presencial
Fluxo do Processo: o processo fica aguardando a presencga do requerente para esclarecimento
do Auto de Infragdo

Observagao:

Locais de Atendimento Presencial: Prefeitura da Estancia Turistica de Itu — Recep¢ao da
Secretaria de Obras — Piso Térreo - Endereco: Avenida Itu 400 Anos, n2 111, Bairro Itu Novo
Centro - CEP: 13303-500 - Itu/SP. PABX: (11) 4886-9600

SERVICO 48

Secretaria responsavel: Obras

Nome do Servigo: Permissdo de Uso de Area Publica — Passagem Subterranea

Diretoria responsavel: Diretoria de Obras e Posturas

A qual Programa pertence: Gestdo Moderna

Tipo: Manutencgdo de Servigos Administrativos

Descrigao do Servico (Topografia): Andlise de documentos, Planta e Memorial Descritivo.
Encaminhamento para a Diretoria.

Publico interessado: Cidaddo / Empresario / Concessionaria.

Tipo de atendimento: Presencial.

Documentos necessarios:

1- Requerimento assinado pelo proprietdrio do imdvel ou por procurador devidamente
autorizado; *

2- Matricula do Cartério de Registro de Imdveis;*

3- IPTU*

4- Titulo de propriedade do imdvel (contrato/escritura); *

5- Planta e memorial descritivo da obra devidamente assinado pelo responsavel técnico;

6- ART;



*Caso o requerente seja uma concessiondria, nGo é necessdrio.

Prazo para entrega: 15 dias Uteis.

Taxas:

Meios de contato da Prefeitura para com o cidaddo: Pessoalmente, telefone e e-mail.
Formas de acompanhamento: Presencial ou pelo site.

Fluxo do Processo: Requerimento no Protocolo Geral - > Diretoria de Obras ->Setor de
Topografia -> Diretoria de Obras -> ATL -> Setor de Topografia (cadastramento) -> Arquivo.
Observagao: Estes casos sdo especificos para ampliagdo de rede de Gdas Natural, passagem de
cabos subterraneos para ligacdo de energia elétrica e telefonia. CIS (Companhia ltuana de
Saneamento), ndo precisa pedir autorizagdo.

Locais de Atendimento Presencial: Balcao de Atendimento da Secretaria de Obras.
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11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

Cortes de arvores

Agendamento de visitas monitoradas

Denuncia Ambiental

Palestras e Oficinas Ambientais

Assessoramento para Conservacao de Solos Rurais

Projeto de recuperagao de nascentes

Gestdo de Residuos Sélidos ou lixo

Assessoramento para projetos de paisagismo para parques, pragas e canteiros publicos
Diretrizes Ambientais para empreendimentos imobilidrios, comerciais e industriais
Projetos de restauracdao de matas ciliares

Doacdo de mudas de arbdreas

Banco de dados ambiental

Relatério de agGes ambientais

Agenda de Coleta Seletiva da COMAREI (Cooperativa de Materiais Reciclaveis de Itu)
Pontos de coleta e destinacdo de residuos de saude, especiais e residuos industriais
Ecopontos

Arborizacdo e Supressoes de arvores

Conteldo relacionado a Gestdo do COMDEMA (Conselho Municipal de Defesa do Meio

Ambiente)
Material de apoio pedagdgico a Gestao Ambiental
Viveiros

Material sobre as APAS (Areas de Prote¢cdo Ambiental)



SERVICO 1

Secretaria responsavel: Secretaria de Meio Ambiente

Nome do Servigo: Cortes de arvores (Supressdo de Arvores)

Diretoria responsavel: Operagdo de Parques

A qual Programa pertence: Agenda Verde

Tipo:

Descri¢do do Servigo: Cortes de Arvores

Publico interessado: Municipes

Tipo de atendimento: presencial no Protocolo Municipal

Documentos necessarios: requerimento modelo, 02 fotos dos danos das arvores, 01 xerox do
espelho do IPTU, Xerox RG e CPF.

Prazo para entrega: 60 dias para emitir autorizagao

Taxas: 0

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao:40—e email:

controleambiental @itu.sp.gov.br

Formas de acompanhamento: no site do protocolo geral

Fluxo do Processo: municipe vai até o protocolo — protocolo é enviado para Secretaria de
Meio Ambiente — Agronomo realizam vistoria — emite ou ndo autorizacdo — comunica-se ao
municipe.

Observagao: A execuc¢do do corte é realizada SEMSUR.

Locais de Atendimento Presencial: Paco Municipal — Av. Itu 400 anos, 111 — Itu Novo Centro

SERVICO 2

Secretaria responsdavel: Meio Ambiente

Nome do Servigo: Agendamento de visitas monitoradas

Diretoria responsavel: Educacdo Ambiental

A qual Programa pertence: Programa de Educa¢do Ambiental

Tipo: Educagdo Ambiental

Descrigao do Servigo: Visitas Monitoradas em parques ecolégicos

Publico interessado: escolas, entidades, igreja — grupos organizados, cidaddo

Tipo de atendimento: por telefone 4025-1412 ou email — ambienteeducacao@itu.sp.gov.br
Documentos necessdrios: nenhum

Prazo para entrega: por agendamento

Taxas: 0

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: via email ou telefone

Formas de acompanhamento:

Fluxo do Processo: agendamento-atendimento do departamento de educagdao ambiental



Observagao:
Locais de Atendimento Presencial: Av. Itu 400 anos, 77 — Pq. Ecolégico Tabodo

SERVICO 3

Secretaria responsavel: Meio ambiente

Nome do Servigo: Denuncia Ambiental

Diretoria responsavel: Fiscalizacdo Ambiental

A qual Programa pertence: Fiscalizagdo Ambiental

Tipo: Crimes Ambientais

Descricao do Servigo: Denuncias ambientais — invasao de areas verdes, queimadas,
loteamentos clandestinos, invasdo de Area de Preservacdo Permanente, contaminacdes,
cortes e podas de drvores sem autorizacdao, agressdes as nascentes e matas ciliares, poluicdo
sonora e do ar.

Publico interessado: populacao geral

Tipo de atendimento: via telefone 156

Documentos necessdrios: nenhum

Prazo para entrega: até 48 horas

Taxas:0

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao:via telefone ou email

Formas de acompanhamento: via telefone

Fluxo do Processo: Recepc¢do da ordem de servico — vistoria — autuagdo-devolutiva ao
denunciante

Observagao:

Locais de Atendimento Presencial: Av. Itu 400 anos, 77 — Pq. Ecoldgico Taboao

SERVICO 4

Secretaria responsdavel: Meio Ambiente

Nome do Servico: Palestras e Oficinas Ambientais

Diretoria responsavel:Educacdo Ambiental

A qual Programa pertence: Programa Municipal de Educacdo Ambiental

Tipo: Palestras ou Oficinas

Descricao do Servigo: Palestras e Oficinas ambientais para empresas, escolas e entidades
Publico interessado: grupos organizados

Tipo de atendimento: presencial

Documentos necessdarios: nenhum

Prazo para entrega:Agendamento

Taxas: sem taxas

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: email ou telefone

Formas de acompanhamento: telefone

Fluxo do Processo: solicitagdo de palestra — recepc¢do do pedido pela equipe de educagdo



ambiental — agendamento - realizacao
Observagao:
Locais de Atendimento Presencial: Av. Itu 400 anos, 77 — Pq. Ecoldgico Tabodo

SERVICO 5

Secretaria responsavel:Meio Ambiente

Nome do Servigo: Assessoramento para Conservagao de Solos Rurais

Diretoria responsavel:Protecdo dos Mananciais

A qual Programa pertence: Qualidade Ambiental

Tipo:

Descri¢cao do Servigo:Orientacdo técnica para execugdo de curvas de nivel e conservacgdo de
solos

Publico interessado:proprietdrios rurais

Tipo de atendimento:presencial

Documentos necessdarios: Documentos da propriedade, RG e CPF do proprietario ou
administradores e telefone de contato

Prazo para entrega:até 30 dias

Taxas: 0

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao:telefone 4013 - 3969 e email
ambientesecretaria@itu.sp.gov.br

Formas de acompanhamento:

Fluxo do Processo: agendamento da visita — realizacdo da visita a propriedade, emissado do
parecer técnico —acompanhamento da execuc¢do

Observagao:

Locais de Atendimento Presencial: Pq. Ecolégico Tabodo- Av. Itu 400 anos, 77

SERVICO 6

Secretaria responsavel:Meio Ambiente

Nome do Servigo:Projeto de recuperagao de nascentes

Diretoria responsavel:Fiscalizagdo Ambiental e Mananciais

A qual Programa pertence: Recuperagao de nascentes

Tipo:

Descri¢cao do Servigo:Assessoramento aos cidaddos que queiram fazer recuperacdo de
nascentes na zona rural.

Publico interessado:proprietdrios rurais e municipes

Tipo de atendimento: presencial e email

Documentos necessarios: ndo ha necessidade

Prazo para entrega: até 30 dias

Taxas:00

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: email e telefone



Formas de acompanhamento: visitas in loco

Fluxo do Processo: agendamento da visita — visita a propriedade com assessoramento —
acompanhamento da execucgao .

Observagao:

Locais de Atendimento Presencial:Pq. Ecolégico Tabodo- Av. Itu 400 anos, 77

SERVICO 7

Secretaria responsavel:Meio Ambiente

Nome do Servigo: Gestdo de Residuos Sélidos ou lixo

Diretoria responsavel: Planejamento

A qual Programa pertence: Gestdo de Residuos Sélidos

Tipo:

Descricao do Servigo:Apoio na implantacdo da gestao de residuos de acordo com o Plano
Municipal de Residuos

Publico interessado: empresas, entidades, escolas etc

Tipo de atendimento: presencial

Documentos necessarios: protocolo simples

Prazo para entrega:visita até 30 dias

Taxas:00

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao:emall e telefone

Formas de acompanhamento:visitas e fiscalizagdo

Fluxo do Processo:agendamento da visita — visita ao estabelecimento — apoio na gestdo —
acompanhamento da gestao

Observagdo:

Locais de Atendimento Presencial: Pq. Ecolégico Tabodo- Av. Itu 400 anos, 77

SERVICO 8

Secretaria responsavel:Meio Ambiente

Nome do Servigo:Assessoramento para projetos de paisagismo para parques, pragas e
canteiros publicos.

Diretoria responsdavel:Planejamento

A qual Programa pertence: Qualidade Ambiental

Tipo:

Descrigcao do Servigo:Apoio técnico para realizacdo de projetos de paisagismo

Publico interessado: cidad3dos e entidades assistenciais

Tipo de atendimento:presencial

Documentos necessarios: protocolo simples

Prazo para entrega:até 30 dias
Taxas:00



Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao:email e telefone
Formas de acompanhamento:vistorias e acompanhamentos da execugao

Fluxo do Processo:agendamento da visita — visita ao local— orientagdo técnica -
acompanhamento da implantagao

Observagao:

Locais de Atendimento Presencial: Pq. Ecoldgico Tabodo- Av. Itu 400 anos, 77 — Novo Centro

SERVICO 9

Secretaria responsavel:Meio ambiente

Nome do Servigo:Diretrizes Ambientais para empreendimentos imobilidrios, comerciais e
industriais

Diretoria responsavel:Meio Ambiente

A qual Programa pertence: Planejamento Ambiental

Tipo:

Descri¢cdao do Servigo:Prestar orientacdes ambientais para implantacao de empreendimentos
Publico interessado: empresas

Tipo de atendimento: presencial

Documentos necessarios: protocolo simples

Prazo para entrega: imediata

Taxas:00

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: email e telefone

Formas de acompanhamento:checagem das diretrizes acordadas

Fluxo do Processo: Atendimento presencial do empreendedor

Observagao:

Locais de Atendimento Presencial:Pq. Ecoldgico Tabodo- Av. Itu 400 anos, 77 — Novo Centro

SERVICO 10

Secretaria responsavel:Meio Ambiente

Nome do Servigo:Projetos de restauragao de matas ciliares

Diretoria responsavel: Fiscalizagdo e mananciais

A qual Programa pertence:Recuperac¢do de Matas Ciliares e Nascentes
Tipo:

Descricao do Servigo: Prestar apoio técnico para realizagao de revitalizagdo de matas ciliares e
nascentes em bacias de abastecimento publico

Publico interessado: propriedades rurais

Tipo de atendimento: presencial e email

Documentos necessarios: protocolo simples

Prazo para entrega: até 30 dias

Taxas:00



Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: virtual e presencial

Formas de acompanhamento:acompanhamento da execuc¢do do projeto.

Fluxo do Processo:

Observagao:

Locais de Atendimento Presencial:Pq. Ecolégico Tabodo- Av. Itu 400 anos, 77 — Novo Centro

SERVICO 11

Secretaria responsavel:Meio Ambiente
Nome do Servigo:Doacdo de mudas de arbdreas
Diretoria responsavel:Planejamento

A qual Programa pertence:Programa de Arborizagdo Urbana

Tipo:

Descrigcao do Servigo:Orientagdo técnica para plantio de arvores nativas para arborizagdo
urbana com doagao de mudas arbdreas

Publico interessado:municipes

Tipo de atendimento: presencial e email

Documentos necessdarios: nao necessita

Prazo para entrega: imediata ou programada na auséncia da espécie

Taxas: 00

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: virtual e presencial

Formas de acompanhamento: visita ao endereco do plantio

Fluxo do Processo:

Observagao:

Locais de Atendimento Presencial: Pq. Ecolégico Tabodo- Av. Itu 400 anos, 77 — Novo Centro

SERVICO 12

Secretaria responsavel:Meio Ambiente
Nome do Servigo: Banco de dados ambiental
Diretoria responsavel:

A qual Programa pertence:

Tipo:

Descri¢cao do Servico:

Publico interessado:municipes

Tipo de atendimento: No site da Prefeitura através do link: https://www.itu.sp.gov.br/meio-

ambiente/programa-municipio-verde-azul/banco-de-dados-ambiental/



https://www.itu.sp.gov.br/meio-ambiente/programa-municipio-verde-azul/banco-de-dados-ambiental/
https://www.itu.sp.gov.br/meio-ambiente/programa-municipio-verde-azul/banco-de-dados-ambiental/

Documentos necessarios: nao necessita

Prazo para entrega

Taxas: 00

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: virtual e presencial

Formas de acompanhamento: visita ao enderego do plantio

Fluxo do Processo:

Observagao:

Locais de Atendimento Presencial: Pq. Ecolégico Tabodo- Av. Itu 400 anos, 77 — Novo Centro

SERVICO 13

Secretaria responsavel: Meio Ambiente
Nome do Servigo: Relatdrio de A¢des Ambientais
Diretoria responsavel:

A qual Programa pertence:

Tipo:

Descricao do Servigo: Relatdrio das agbes ambientais desenvolvidas pela Secretaria de Meio
Ambiente

Publico interessado:municipes

Tipo de atendimento: No site da Prefeitura através do link: https://www.itu.sp.gov.br/meio-

ambiente/programa-municipio-verde-azul/acoes-ambientais/

Documentos necessarios: nao necessita
Prazo para entrega: Anual

Taxas: 00

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: virtual e presencial

Formas de acompanhamento: visita ao enderego do plantio

Fluxo do Processo:

Observagao:

Locais de Atendimento Presencial: Pq. Ecolégico Taboao- Av. Itu 400 anos, 77 — Novo Centro

SERVICO 14

Secretaria responsavel: Meio Ambiente

Nome do Servigco: Agenda de Coleta Seletiva da COMAREI (Cooperativa de Materiais
Reciclaveis de Itu)

Diretoria responsavel:

A qual Programa pertence: Gestdo de Residuos
Tipo:
Descricao do Servigo: Orientacdo técnica para plantio de arvores nativas para arborizacdo


https://www.itu.sp.gov.br/meio-ambiente/programa-municipio-verde-azul/acoes-ambientais/
https://www.itu.sp.gov.br/meio-ambiente/programa-municipio-verde-azul/acoes-ambientais/

urbana com doacdo de mudas arbdreas

Publico interessado: municipes

Tipo de atendimento: presencial e email

Documentos necessarios: nao necessita

Prazo para entrega: imediata ou programada

Taxas: 00

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: virtual e presencial

Formas de acompanhamento: visitas aos locais e acompanhamento técnico virtual

Fluxo do Processo:
Observagao:
Locais de Atendimento Presencial: Pq. Ecolégico Tabodo- Av. Itu 400 anos, 77 — Novo Centro

SERVICO 15

Secretaria responsdavel: Meio Ambiente

Nome do Servigo: Pontos de coleta e destinagdo de residuos de saude, especiais e residuos
industriais

Diretoria responsavel:

A qual Programa pertence:

Tipo:

Descri¢cao do Servico:

Publico interessado: municipes

Tipo de atendimento: presencial e email
Documentos necessdarios: nao necessita
Prazo para entrega:

Taxas: 00

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: virtual e presencial
Formas de acompanhamento:

Fluxo do Processo:

Observagao:

Locais de Atendimento Presencial:

Locais de atendimento por tipo de residuo

Pontos de Coleta — Residuos de Saude

Pontos de Coleta - Residuos de Saude - Grupo B
Numero Nome Logradouro Bairro Telefone

1 UBS “Dr. Carlos Rua Naoir Leite Alberto 4013-3441
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11

12

13

14

15

Vasconcelos Prado"

UBS “José Maria
Vicente”

UBS “Maria Cecilia
Meneghini”

UBS “Dr. Alcides
Rodrigues”

UBS “Tristdao Bauer”

UBS “Agostinho Netto”

UBS “Dr. Sebastidao de
Moraes”

UBS “Dr. Cid Ferraz do
Amaral”

UBS “Maria de Lourdes
Pinheiro Passos"(Esta
em reforma foi para

Grupo da Melhor
Idade)

UBS “Dr. Alberto Sabin”

UBS “Frei Pascacio
Hettler”

UBS “Dr. Emilio
Chierighini”

UBS “Dr. Claudio Fruet”

UBS “Cabo Santo”

UBS “Dr. Hélio
Chierighini”

Gomes, 330

Rua Fiovo de
Bernardini

Av. Dr. Ulisses
de Moraes,
s/n2

Rua Jasmim, 59

Av. Fco.
Ernesto Favero,
s/n2

Rua
Monsenhor
Ezequias
Galvao, 485

Rua Antonio
Faustino Filho,
82

Rua Belo
Horizonte, 415

Rua Claudio
Fonseca,338

Rua Luis Bruni,
s/n2

Rua Osasco,
s/n2
Av. Sol., s/n2

Rua Alberto Luz
Cardoso,159

Rua Prof.
Alfredo Gomes,
11

Rua Armeénia,
s/n2

Gomes

Jadim Unido

S3do Judas

Tadeu

Jardim das
Rosas

Rancho
Grande

Jd. Padre
Bento

Cruz das
Almas

Bairro Brasil

Parque N.
Sra.
Candelaria

Vila
Progresso
Cidade Nova

Jd. Novo
Mundo

Portal do
Eden
Jd.

Aeroporto

Residencial
Potiguara

4019-0550

4025-5990

4025-5044

4025-0440

4013-3544

4013-2749

4013-2256

4013-
2017/4022-
7435

4013-0229

4019-1192

4019-1438

4019-3118

4813-3520

4013-4460




Rua José de

A.M.l. Maria Helena Paula leite
16 Correa Pompeu Barros,136 Centro 4024-0990
Rua
Pronto Atendimento Monsenhor
Municipal “Felip Nagib Ezequias Jd. Padre
17 Chebel” Galv3o, s/n? Bento 4023-4588
Pronto Atendimento 4019-
Municipal Il “Mario Itagiba Vilaca, 1354/4019-
18 Moraes Bourguignon” s/n? Vila Martins 1122
Ambulatério de Saude
Mental Adulto “Dr.
Jodo Fausto
Bartolomeu Pompeu Pca. Conde de
19 Nardy” Parnaiba, 44 Centro 4013-3448
Av. Itu 400 Itu Novo
20 Farmadcia de Alto Custo anos, 111 Centro 4886-9611
Destinagao de Residuos Especiais
Material Como fazer Contato
Ponto de coleta: Prefeitura,
Walmart, Pao de Agulcar, Extra,
Pilhas e Unimed, Banco Santander e Coleta
Baterias Seletiva Comarei COMAREI: (11) 2429-6793
Encaminhar para a EPPO Ambiental,
na Rodovia Marechal Rondon, em
frente ao condominio Vila Real,
devolver no local que comprou EPPO Ambiental: (11) 4023-
Lampadas (comercio ou fabrica). 2720
Entregar em garrafas pet ou similar
Oleo de para: COMAREI ou ONG Jo3o de
cozinha Barro COMAREI: (11) 2429-6793
Devem ser entregues a coleta
Lixo seletiva da COMAREI ou COMAREI: (11) 2429-6793
eletronico ECOPONTOS ECOPONTOS: (11) 4025-1412
Postos de combustiveis sdao
Oleos e obrigados a receber seu dleo e

Lubrificantes embalagens




Levar na Secretaria de Servicos
Urbanos Praca Gaspar Ricardo s/n
Nunca deve ser armazenado em
casa. As revendedoras sao
obrigadas a ficar com a sua carcaca.
Ja as borracharias destinam para a
SEMSUR, que encaminha os mesmo

para logistica reversa em parceria
Pneus com Reciclanip. SEMSUR: (11) 4023-1998

Levar até uma Unidade Basica de
Saude — posto de saude mais
proximo de sua residéncia. Deve ser
coletado pelo servico diferenciado
da EPPO Ambiental, que o
Lixo encaminha para uma empresa EPPO Ambiental: (11) 4023-
Hospitalar especializada. 2720

Moéveis de Plastico e Metal podera
ser doado para COMAREI Boas

condi¢des devem ser doados para COMAREI: (11) 2429-6793
Moveis entidades assistenciais. Mas EPPO Ambiental: (11) 4023-
antigos Condig¢des — Ecopontos 2720
GRANDES VOLUMES - Contratar Aterro de Inertes — Av. Sete
uma empresa de cacamba Quedas, proximo a Mangotex
cadastrada na Prefeitura para fazer - (11) 4013-3969 Secretaria
o descarte do entulho ou levar de Meio Ambiente 4886-9608
particularmente ao Aterro de Pagamento de taxa para o
Inertes. Obs: Pessoa fisica ndo paga aterro inertes no
taxa de disposi¢ao no aterro. Departamento Tesouraria —
Entulho de PEQUENOS VOLUMES - 08 292 andar — Prefeitura
Construgao ECOPONTOS Municipal

O gesso ndo é classificado como
residuo inerte, devido a suas
propriedades fisico-quimicas e
mecanicas. O gesso quando ndo
contaminado pode ser 100%
reciclado, o material pode ser Translino: (11) 4024- 4625
Gesso reaproveitado. Transnando: (11) 4024-0400

Destina¢ao de Residuos Industriais

As atividades industriais geram diferentes tipos de residuos, com caracteristicas diversas,
originados das atividades dos diferentes ramos industriais. Para caracterizar os residuos que
sdo gerados e sua classificacdo é importante consultar a ABNT NBR 10.004 de 2004 e a
resolucdo CONAMA 313 de 2002. A destinacdo, tratamento e disposi¢do final de residuos
devem seguir a ABNT NBR 10.004 de 2004 que classifica os residuos conforme as reacGes que
produzem quando sao dispostos no solo.




SILCON AMBIENTAL Endereco: Rua Bela Cintra,
986 - ¢j 32 01415-906 - Consola¢do Sao Paulo - SP
— Brasil Telefone: (11) 2128-5777 Email:
comercial@silcon.com.br Site: www.silcon.com.br
ESTRE Comercial e administracao Av. Pres. J.

Perigosos (Classe 1); ® Nao- Kubitschek, 1830 - Torre | - 3° andar, Itaim Bibi
Inertes (Classe II-A); ® Inertes 04543-900 - S3o Paulo — SP Telefone: (11) 3709-
(Classe 11-B). 2300 Email: estre@estre.com.br
SERVICO 16

Secretaria responsavel:Meio Ambiente
Nome do Servigo: Ecopontos
Diretoria responsavel:

A qual Programa pertence:Programa de Arborizacao Urbana

Tipo: virtual e presencial

Descri¢cao do Servigco: Os Ecopontos sao locais adequados controlados e operados pela
Prefeitura onde os cidaddos podem levar gratuitamente residuos de entulhos, mdveis e podas
de arvore

Publico interessado:municipes

Tipo de atendimento:

Documentos necessdrios: nao necessita

Prazo para entrega:

Taxas: 00

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: virtual e presencial

Formas de acompanhamento: visita ao endereco do plantio

Fluxo do Processo:

Observagdo: O volume permitido é de até 1m3 o que corresponde a uma cagamba de pick-up
pequena.

Permitidos:

Residuos de Construcao Civil (entulhos)
Eletroeletrénicos

Maveis Velhos

Podas de Jardim

Eletrodomésticos

Madeiras

Reciclaveis

NAO Permitido:

Grandes volumes de Chacaras e Condominios
Materiais Hospitalares

Residuos Industriais



Graxas e 6leos
Lampadas Fluorescentes
Lixo doméstico

Locais de Atendimento Presencial:

Em Itu, sdo 08 ecopontos que funcionam de 22 a sdbados das 8h as 17h, nos seguintes
enderecos:

Ecoponto Parque Chico Mendes

Avenida Esperanca, 315 — Bairro Cidade Nova

Ecoponto Jd. Unido

Avenida Ernesto Rodrigues, 80 — Bairro Vila Martins
Ecoponto Sao Judas

Avenida Antonio Almeida Sampaio, 201 — Bairro Sao Judas Tadeu
Ecoponto Jd. Aeroporto

Avenida Abilio Piunti, 300 — Bairro Jd. Aeroporto

Ecoponto Jd. das Rosas

Avenida das Rosas, 1.800 — Bairro Jd. das Rosas

Ecoponto Jd. Santa Rosa

Rua Antenor Faustino, 567 — Bairro Jd. Santa Rosa
Ecoponto Jd. Padre Bento

Avenida Carolina Cardin Piunti, 251 — Bairro Jd. Padre Bento
Ecoponto Parque Almeida Jr

Avenida do Parque, 251 — Jd. Plaza Athenée

SERVICO 17

Secretaria responsavel:Meio Ambiente
Nome do Servigo: Arborizagdo e Supressdes de Arvores
Diretoria responsavel:Planejamento

A qual Programa pertence:Programa de Arborizagdo Urbana

Tipo:

Descri¢cao do Servigo:Orientagdo técnica para plantio de arvores nativas para arborizagdo
urbana com doagao de mudas arbdreas e laudo para supressées

Publico interessado:municipes

Tipo de atendimento: presencial e email

Documentos necessdrios: nao necessita

Prazo para entrega: imediata ou programada na auséncia da espécie
Taxas: 00

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: virtual e presencial
Formas de acompanhamento: visita ao enderec¢o do plantio

Fluxo do Processo:



Observagao:
Locais de Atendimento Presencial: Pq. Ecoldgico Tabodo- Av. Itu 400 anos, 77 — Novo Centro

SERVICO 18

Secretaria responsavel: Meio Ambiente

Nome do Servigo: Contelido relacionado a Gestdo do COMDEMA (Conselho Municipal de
Defesa do Meio Ambiente)

Diretoria responsavel:

A qual Programa pertence: Gestao Ambiental

Tipo:

Descri¢ao do Servico:

Publico interessado: municipes

Tipo de atendimento: O conteldo pode ser acessado no site da Prefeitura através do seguinte
link: https://www.itu.sp.gov.br/meio-ambiente/comdema/

Documentos necessdrios: ndo necessita

Prazo para entrega: imediata

Taxas: 00

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: virtual e presencial

Formas de acompanhamento:

Fluxo do Processo:

Observagao:

Locais de Atendimento Presencial: Pq. Ecolégico Tabodo- Av. Itu 400 anos, 77 — Novo Centro

SERVICO 19

Secretaria responsavel: Meio Ambiente
Nome do Servigo: Material de apoio pedagdgico a Gestdo Ambiental
Diretoria responsavel:

A qual Programa pertence:

Tipo:

Descri¢ao do Servico:

Publico interessado: municipes

Tipo de atendimento: O conteldo pode ser acessado no site da Prefeitura através do seguinte
link: https://www.itu.sp.gov.br/meio-ambiente/gestao-do-lixo/coleta-seletiva-comarei/



https://www.itu.sp.gov.br/meio-ambiente/comdema/
https://www.itu.sp.gov.br/meio-ambiente/gestao-do-lixo/coleta-seletiva-comarei/

Documentos necessarios: nao necessita

Prazo para entrega: imediata

Taxas: 00

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: virtual e presencial

Formas de acompanhamento:

Fluxo do Processo:

Observagao:

Locais de Atendimento Presencial: Pq. Ecoldgico Tabodo- Av. Itu 400 anos, 77 — Novo Centro

SERVICO 20

Secretaria responsavel: Meio Ambiente
Nome do Servigo: Viveiros
Diretoria responsavel:

A qual Programa pertence:

Tipo:

Descri¢ao do Servico:

Publico interessado: municipes

Tipo de atendimento: O contelddo pode ser acessado no site da Prefeitura através do seguinte
link: https://www.itu.sp.gov.br/meio-ambiente/gestao-do-lixo/coleta-seletiva-comarei/

Documentos necessdarios: nao necessita

Prazo para entrega: imediata ou disponibilidade da espécie no viveiro

Taxas: 00

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: virtual e presencial

Formas de acompanhamento:

Fluxo do Processo:

Observagao:

Locais de Atendimento Presencial: Pq. Ecolégico Tabodo- Av. Itu 400 anos, 77 — Novo Centro

SERVICO 21

Secretaria responsavel: Meio Ambiente
Nome do Servigo: Material sobre as APAS (Areas de Protecdo Ambiental)
Diretoria responsavel:

A qual Programa pertence:
Tipo:

Descri¢ao do Servico:

Publico interessado: municipes


https://www.itu.sp.gov.br/meio-ambiente/gestao-do-lixo/coleta-seletiva-comarei/

Tipo de atendimento: O conteldo pode ser acessado no site da Prefeitura através do seguinte
link: https://www.itu.sp.gov.br/meio-ambiente/gestao-do-lixo/coleta-seletiva-comarei/

Documentos necessarios: nao necessita

Prazo para entrega: imediata

Taxas: 00

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: virtual e presencial

Formas de acompanhamento:

Fluxo do Processo:

Observagao:

Locais de Atendimento Presencial: Pq. Ecolégico Tabodo- Av. Itu 400 anos, 77 — Novo Centro


https://www.itu.sp.gov.br/meio-ambiente/gestao-do-lixo/coleta-seletiva-comarei/
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SECRETARIA DE
SERVICOS URBANOS



SERVICOS
URBANOS



Nome dos Servigos

1 Manutencgdo de Pracas, jardins, vias publicas, escolas e Prédios Publicos
2 Elétrica

3 Poda e corte de arvore

4 Capina

5 Jardinagem

6 Carpintaria

7 Tapa-buraco

8 Serralheria

9 Pintura

10  Hidrdulica

11  Pedreiro

12 Varrigao

13  Limpeza dos banheiros publicos
14  Manutencdo dos veiculos oficiais

15 Controle de Frota

SERVICO 1

Secretaria responsavel:Secretaria de Servicos Urbanos-SEMSUR
Nome do Servico:Manutencdo de Pracas, jardins, vias publicas, escolas e Prédios Publicos.
Diretoria responsavel:Técnico/Operacional



A qual Programa pertence:Nao existe

Tipo:Urbanismo

Descrigao do Servigo:Elétrica; poda e corte de arvore; pintura; serralheria; carpintaria; tapa-
buraco; pedreiro; hidraulica; capina; varricdo; limpeza dos banheiros publicos e manutencgao
dos veiculos publicos.

Publico interessado:Municipe.

Tipo de atendimento:156; Fala Cidad3o; via telefone e presencial.

Documentos necessarios:Ordem de servigo; Oficio; Processo e e-mail.

Prazo para entrega:De 30 a 90 dias, de acordo com a demanda.

Taxas:Sem custo

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao:Presencial; 156; Fala Cidaddo e via
telefone

Formas de acompanhamento:Pessoalmente.

Fluxo do Processo:0 municipe faz a reclamagao via 156 ou Fala Cidadao e apds a execugdo do
mesmo o solicitante é contatado para avaliar os servigos da Secretaria.

Observagao:Poderdo ocorrer alteragdes na data de execug¢do dos servigos de acordo com as
mudangas climaticas.

Locais de Atendimento Presencial:156-Sede da Prefeitura de segunda a sexta das 08:00 as
17:00, ou, na Secretaria de Servigos Urbanos-Praga Gaspar Ricardo, n? 20 (Antiga Estacdo), de
segunda a quinta das 07:00 as 17:00hs e sexta das 07:00 as 12:00hs.

SERVICO 2

Secretaria responsavel:Secretaria de Servigos Urbanos-SEMSUR

Nome do Servigo:Elétrica

Diretoria responsavel:Técnico/Operacional

A qual Programa pertence:N3ao existe

Tipo:Urbanismo

Descricao do Servico:Manutengao de lampadas em Pragas, academias ao ar livre e Prédios
Publicos.

Publico interessado:Municipe.

Tipo de atendimento:156 e redes sociais

Documentos necessarios:Ordem de Servigo, Oficio ou e-mail.

Prazo para entrega:De 30 a 60 dias, de acordo com a demanda

Taxas:Sem custo

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao:Presencial, 156, Fala Cidad3o e via
telefone.

Formas de acompanhamento:Pessoalmente.

Fluxo do Processo:0 municipe faz a reclamacdo via 156 ou Fala Cidadao e apds a execugdo do
mesmo o solicitante é contatado para avaliar os servigos da Secretaria.

Observagdo:Poderdo ocorrer alteragdes na data de execucgdo dos servicos de acordo com as



mudancas climaticas.

Locais de Atendimento Presencial:156-Sede da Prefeitura de segunda a sexta das 08:00 as
17:00, ou, na Secretaria de Servicos Urbanos-Praga Gaspar Ricardo, n2 20 (Antiga Estacdo), de
segunda a quinta das 07:00 as 17:00hs e sexta das 07:00 as 12:00hs.

SERVICO 3

Secretaria responsdvel: Secretaria de Servicos Urbanos-SEMSUR

Nome do Servigo: Poda e corte de arvore

Diretoria responsavel: Técnico/Operacional

A qual Programa pertence: N3o existe

Tipo: Urbanismo

Descricao do Servigo: Poda ou corte de drvores em dreas verdes e em Setores e via publicas.
Publico interessado: Municipe.

Tipo de atendimento: 156, Fala Cidadao, Protocolo Geral e redes sociais

Documentos necessarios:Ordem de Servico, Oficio, Processo e e-mail.

Prazo para entrega:De 30 a 90 dias, de acordo com a demanda

Taxas: Sem custo

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Presencial, 156, Fala Cidad3o e via
telefone.

Formas de acompanhamento: Pessoalmente.

Fluxo do Processo:0 municipe solicita a poda via 156 ou Fala Cidadao e apds a execugdo do
mesmo o solicitante é contatado para avaliar os servigos da Secretaria, quanto ao corte de
arvore, o cidadao deve se dirigir ao Protocolo Geral e abrir um requerimento solicitando a
supressao da mesma, mediante alguns documentos que serdo anexados ao Processo e
encaminhados a Secretaria de Meio Ambiente para avaliagdo e acompanhamento de um
Engenheiro Agrénomo. Apds o deferimento ou o indeferimento do corte de arvore o processo
€ encaminhado a Secretaria de Servigos Urbanos para que o servi¢o seja executado de acordo
com o laudo técnico.

Observagdo: Poderdo ocorrer alteragGes na data de execugao dos servigos de acordo com as
mudangas climaticas.

Locais de Atendimento Presencial: 156 ou Protocolo Geral-Sede da Prefeitura de segunda a
sexta das 08:00 as 17:00, ou, na Secretaria de Servicos Urbanos-Praca Gaspar Ricardo, n? 20
(Antiga Estacdo), de segunda a quinta das 07:00 as 17:00hs e sexta das 07:00 as 12:00hs.

SERVICO 4

Secretaria responsavel: Secretaria de Servicos Urbanos-SEMSUR
Nome do Servigo: Capina

Diretoria responsavel: Técnico/Operacional

A qual Programa pertence: N3o existe



Tipo: Urbanismo

Descricao do Servigco: Manutencdo de Pragas e Jardins.
Publico interessado: Municipe.

Tipo de atendimento: 156 e Fala Cidadao

Documentos necessdarios:Ordem de Servigo, Oficio ou e-mail.

Prazo para entrega: De 30 a 60 dias, de acordo com a demanda

Taxas: Sem custo

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Presencial, 156, Fala Cidad3o e via
telefone.

Formas de acompanhamento: Pessoalmente.

Fluxo do Processo: O municipe faz a reclamacao via 156 ou Fala Cidadao e apds a execugao do
mesmo o solicitante é contatado para avaliar os servigos da Secretaria.

Observagao: Poderdo ocorrer altera¢gGes na data de execugdo dos servigos de acordo com as
mudangas climaticas.

Locais de Atendimento Presencial: 156-Sede da Prefeitura de segunda a sexta das 08:00 as
17:00, ou, na Secretaria de Servigos Urbanos-Praga Gaspar Ricardo, n? 20 (Antiga Estacdo), de
segunda a quinta das 07:00 as 17:00hs e sexta das 07:00 as 12:00hs.

SERVICO 5

Secretaria responsavel: Secretaria de Servigos Urbanos-SEMSUR

Nome do Servigo: Jardinagem

Diretoria responsavel: Técnico/Operacional

A qual Programa pertence: N3o existe

Tipo: Urbanismo

Descrigcao do Servigo: Manutencdo de Pragas, bosques, Centros de Lazer e Jardins.
Publico interessado: Municipe.

Tipo de atendimento: 156 e Fala Cidadao

Documentos necessarios:Ordem de Servigo ou e-mail.

Prazo para entrega: De 30 a 60 dias, de acordo com a demanda

Taxas: Sem custo

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Presencial, 156, Fala Cidad&o e via
telefone.

Formas de acompanhamento: Pessoalmente.

Fluxo do Processo: O municipe faz a reclamacdo através do 156 ou Fala Cidaddo e apds a
execucdo do mesmo o solicitante é contatado para avaliar os servicos da Secretaria.
Observagao: Poderdo ocorrer alteragdes na data de execugdo dos servigos de acordo com as
mudancas climaticas.

Locais de Atendimento Presencial: 156-Sede da Prefeitura de segunda a sexta das 08:00 as
17:00, ou, na Secretaria de Servigos Urbanos-Praga Gaspar Ricardo, n? 20 (Antiga Estacdo), de
segunda a quinta das 07:00 as 17:00hs e sexta das 07:00 as 12:00hs.



SERVICO 6

Secretaria responsdvel: Secretaria de Servicos Urbanos-SEMSUR
Nome do Servigo: Carpintaria

Diretoria responsavel: Técnico/Operacional

A qual Programa pertence: N3o existe

Tipo:Conservagao doPatrimdnio Publico

Descri¢cdao do Servigo: Manutencao Predial.

Publico interessado:Administra¢do Publica.

Tipo de atendimento:Interno

Documentos necessarios:Ordem de Servigo ou oficio.

Prazo para entrega: De 30 a 60 dias, de acordo com a demanda

Taxas:A Secretaria solicitante é quem disponibiliza o material necessario.

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao:Presencial e via telefone.

Formas de acompanhamento: Pessoalmente.

Fluxo do Processo:A Secretaria interessada faz a solicitacdo formalmente e faz a compra do
material necessario para a manutencdo, apds o procedimento e de acordo com a programagao
o servico é executado.

Observagdo:Devido algumas eventualidades, poderdo ocorrer alteracdes na data de execucdo.
Locais de Atendimento Presencial: Secretaria de Servigos Urbanos-Praga Gaspar Ricardo, n? 20
(Antiga Estacdo), de segunda a quinta das 07:00 as 17:00hs e sexta das 07:00 as 12:00hs.

SERVICO 7

Secretaria responsavel: Secretaria de Servigos Urbanos-SEMSUR

Nome do Servigo: Tapa-buraco

Diretoria responsavel: Técnico/Operacional

A qual Programa pertence: Nao existe

Tipo: Urbanismo

Descrigao do Servigo: Manutenc¢do de asfalto

Publico interessado: Municipe.

Tipo de atendimento: Interno

Documentos necessarios:Ordem de Servico, Processo, Via Whatsapp (11) 9 4136.6222,0u e-

mail.

Prazo para entrega: De 30 a 60 dias, de acordo com a demanda

Taxas: Sem custo

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Presencial.

Formas de acompanhamento: Pessoalmente.

Fluxo do Processo: O municipe faz a reclamagdo via 156, Fala Cidadao, processo ou através do
Zapou-Tapou e apds a execugao do mesmo o solicitante é contatado para avaliar os servigos da



Secretaria.

Observagao:Poderdo ocorrer alteragdes na data de execuc¢do dos servigos de acordo com as
mudancas climaticas.

Locais de Atendimento Presencial:156, ou Protocolo Geral-Sede da Prefeitura de segunda a
sexta das 08:00 as 17:00 e na Secretaria de Servigos Urbanos-Praga Gaspar Ricardo, n2 20
(Antiga Estagdo), de segunda a quinta das 07:00 as 17:00hs e sexta das 07:00 as 12:00hs.

SERVICO 8

Secretaria responsdvel: Secretaria de Servicos Urbanos-SEMSUR
Nome do Servigo: Serralheria

Diretoria responsavel: Técnico/Operacional

A qual Programa pertence: N3o existe

Tipo: Conservagdo do Patrimdnio Publico

Descri¢do do Servigo: Manutencdo Predial.

Publico interessado: Administragao Publica.

Tipo de atendimento: Interno

Documentos necessarios:Ordem de Servico, Oficio ou e-mail.

Prazo para entrega: De 30 a 60 dias, de acordo com a demanda

Taxas:A Secretaria solicitante é quem disponibiliza o material necessario.

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Presencial.

Formas de acompanhamento: Pessoalmente.

Fluxo do Processo: A Secretaria interessada faz a solicitagdo formalmente e faz a compra do
material necessario para a manutencdo, apds o procedimento e de acordo com a programacao
0 servigco é executado.

Observagao: Devido algumas eventualidades, poderdo ocorrer altera¢des na data de execugao.
Locais de Atendimento Presencial: Secretaria de Servicos Urbanos-Praca Gaspar Ricardo, n2 20

(Antiga Estacdo), de segunda a quinta das 07:00 as 17:00hs e sexta das 07:00 as 12:00hs.

SERVICO 9

Secretaria responsdvel: Secretaria de Servicos Urbanos-SEMSUR
Nome do Servigo: Pintura

Diretoria responsavel: Técnico/Operacional

A qual Programa pertence: N3o existe

Tipo:Conservacdo do Patrimonio Publico

Descri¢cdao do Servigo: Manutencao Predial.

Publico interessado: Administracdao Publica.



Tipo de atendimento: Interno
Documentos necessarios:Ordem de Servigo, oficio ou via e.mail.

Prazo para entrega: De 30 a 60 dias, de acordo com a demanda

Taxas:A Secretaria solicitante é quem disponibiliza o material necessario

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Presencial e via telefone.

Formas de acompanhamento: Pessoalmente.

Fluxo do Processo: A Secretaria interessada faz a solicitagdo formalmente e faz a compra do
material necessario para a manutencdo, apds o procedimento e de acordo com a programagao
0 servigo é executado.

Observagao: Devido algumas eventualidades, poderao ocorrer altera¢gdes na data de execugao.
Locais de Atendimento Presencial: Secretaria de Servigos Urbanos-Praga Gaspar Ricardo, n? 20
(Antiga Estac¢do), de segunda a quinta das 07:00 as 17:00hs e sexta das 07:00 as 12:00hs.

SERVICO 10

Secretaria responsdvel: Secretaria de Servicos Urbanos-SEMSUR
Nome do Servigo: Hidraulica

Diretoria responsavel: Técnico/Operacional

A qual Programa pertence: N3o existe

Tipo:Conservagao do Patrimoénio Publico

Descri¢cao do Servigo: Manutencao Predial.

Publico interessado: Administracdao Publica.

Tipo de atendimento: Interno

Documentos necessdarios:Ordem de Servico ou oficio.

Prazo para entrega: De 30 a 60 dias, de acordo com a demanda

Taxas:A Secretaria solicitante é quem disponibiliza o material necessario.

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Presencial e via telefone.

Formas de acompanhamento: Pessoalmente.

Fluxo do Processo: A Secretaria interessada faz a solicitagdo formalmente e faz a compra do
material necessario para a manutencdo, apds o procedimento e de acordo com a programacao
0 servigo é executado.

Observagdo: Devido algumas eventualidades, poderdo ocorrer altera¢des na data de execucgao.
Locais de Atendimento Presencial: Secretaria de Servicos Urbanos-Praca Gaspar Ricardo, n2 20
(Antiga Estacdo), de segunda a quinta das 07:00 as 17:00hs e sexta das 07:00 as 12:00hs.

SERVICO 11

Secretaria responsavel: Secretaria de Servigos Urbanos-SEMSUR
Nome do Servigo: Pedreiro
Diretoria responsavel: Técnico/Operacional



A qual Programa pertence: Nao existe

Tipo: Urbanismo

Descrigao do Servigo: Manutencdo predial e vias publicas.
Publico interessado: Municipe e Administragdo Publica.

Tipo de atendimento: 156, Fala Cidadao e interno.
Documentos necessdarios:Ordem de Servico, Oficio ou e-mail.

Prazo para entrega: De 30 a 60 dias, de acordo com a demanda

Taxas:A Secretaria solicitante é quem disponibiliza o material necessario.

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Presencial, 156, Fala Cidad&o e via
telefone.

Formas de acompanhamento: Pessoalmente.

Fluxo do Processo: O municipe faz a reclamacao via 156 ou e-mail e apds a execugdo do
mesmo o solicitante é contatado para avaliar os servigos da Secretaria. Quanto as demais
Secretarias a solicitagdo é formal e é feita a compra do material necessario para a
manutencdo, apds o procedimento e de acordo com a programacao o servico é executado.
Observagao: Poderdo ocorrer altera¢gdes na data de execugdo dos servigos de acordo com as
mudangas climaticas.

Locais de Atendimento Presencial: 156-Sede da Prefeitura de segunda a sexta das 08:00 as
17:00, ou, na Secretaria de Servigos Urbanos-Praga Gaspar Ricardo, n? 20 (Antiga Estacdo), de
segunda a quinta das 07:00 as 17:00hs e sexta das 07:00 as 12:00hs.

SERVICO 12

Secretaria responsavel: Secretaria de Servigos Urbanos-SEMSUR
Nome do Servigo: Varri¢cdo

Diretoria responsavel: Técnico/Operacional

A qual Programa pertence: N3o existe

Tipo: Urbanismo

Descricao do Servigo: Varricdao das Pragas.

Plblico interessado: Municipe e Administracdo Publica.

Tipo de atendimento: 156 e Fala Cidadao.

Documentos necessarios:Ordem de Servico e e-mail.

Prazo para entrega: Normalmente é atendido de imediato

Taxas: Sem custo

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Presencial, 156, Fala Cidaddo e via
telefone.

Formas de acompanhamento: Pessoalmente.

Fluxo do Processo: O municipe faz a reclamacdo via 156 ou e-mail e apds a execugdo do
mesmo o solicitante é contatado para avaliar os servigos da Secretaria.

Observagao: Poderao ocorrer alteragdes na data de execugdo dos servigos de acordo com as
mudancas climdticas.



Locais de Atendimento Presencial: 156-Sede da Prefeitura de segunda a sexta das 08:00 as
17:00, ou, na Secretaria de Servigos Urbanos-Praga Gaspar Ricardo, n2 20 (Antiga Estac¢do), de
segunda a quinta das 07:00 as 17:00hs e sexta das 07:00 as 12:00hs.

SERVICO 13

Secretaria responsavel: Secretaria de Servigos Urbanos-SEMSUR

Nome do Servigo: Limpeza de banheiro publico

Diretoria responsavel: Técnico/Operacional

A qual Programa pertence: Nao existe

Tipo: Urbanismo

Descrigao do Servico: Manutenc¢do dos banheiros das Pragas e do Mercado Municipal.
Publico interessado: Municipe e Administracdo Publica.

Tipo de atendimento: 156, Fala Cidadao e interno.

Documentos necessarios:Ordem de Servico, Oficio ou e-mail.

Prazo para entrega: Normalmente é atendido de imediato

Taxas: Sem custo

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Presencial, 156, e-mail e via telefone.
Formas de acompanhamento: Pessoalmente.

Fluxo do Processo: O municipe faz a reclamagdo via 156 ou e-mail e apds a execugao do
mesmo o solicitante é contatado para avaliar os servigos da Secretaria.

Observagao: Poderdo ocorrer alteragdes na data de execugdo de acordo com as
eventualidades.

Locais de Atendimento Presencial: 156-Sede da Prefeitura de segunda a sexta das 08:00 as
17:00, ou, na Secretaria de Servicos Urbanos-Praga Gaspar Ricardo, n2 20 (Antiga Estacdo), de
segunda a quinta das 07:00 as 17:00hs e sexta das 07:00 as 12:00hs.

SERVICO 14

Secretaria responsavel: Secretaria de Servigos Urbanos-SEMSUR
Nome do Servigo: Mecénica leve e pesada

Diretoria responsavel: Técnico/Operacional

A qual Programa pertence: Nao existe

Tipo: Conservagdo do Patrimdnio Publico

Descricao do Servigco: Manutencdo de veiculos oficiais.

Publico interessado: Administracdo Publica.

Tipo de atendimento: Interno

Documentos necessdarios:Ordem de Servico, oficio e requisicdo



Prazo para entrega: Esse tipo de servico depende da disponibilidade de pecas e situagdo do
veiculo.

Taxas: A Secretaria solicitante é quem disponibiliza o material necessario

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Presencial e via telefone.

Formas de acompanhamento: Pessoalmente.

Fluxo do Processo: A Secretaria interessada faz a solicitagdo formalmente e faz a compra do
material necessario para a manutencdo, apds o procedimento e de acordo com a programagao
0 servico é executado.

Observagao:

Locais de Atendimento Presencial:Secretaria de Servigos Urbanos-Pra¢a Gaspar Ricardo, n2 20
(Antiga Estac¢do), de segunda a quinta das 07:00 as 17:00hs e sexta das 07:00 as 12:00hs.

SERVICO 15

Secretaria responsdvel: Secretaria de Servicos Urbanos-SEMSUR
Nome do Servigo: Controle de Frota

Diretoria responsavel: Técnico/Operacional

A qual Programa pertence: N3o existe

Tipo: Conservagdo do Patrimonio Publico

Descri¢cdo do Servigo: Agendamento de veiculos oficiais.

Publico interessado: Administragdo Publica.

Tipo de atendimento: Interno

Documentos necessarios: Requisi¢do

Prazo para entrega: Esse tipo de servigo depende da disponibilidade de veiculo e o tipo de
veiculo solicitado

Taxas: A Secretaria solicitante é quem deve arcar com as despesas do veiculo

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Presencial e via telefone.

Formas de acompanhamento: Pessoalmente.

Fluxo do Processo: A Secretaria interessada faz a solicitacdo formalmente e em seguida o
veiculo é agendado

Observagao: Caso haja mau uso do veiculo apds a utilizagdo, a Secretaria deverd arcar com a
manutenc¢do do mesmo

Locais de Atendimento Presencial:Sede da Prefeitura de segunda a sexta das 08:00 as
17:00hs.



SERVICOS
FUNERARIOS
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Nome dos Servigos

Recepcdo da familia

Remocao do corpo

Translado

Higienizacao e preparagao do corpo

Ornamentagao

Veldrio

Sala do veldrio

Servigo de copa (cha e café)

Registro de declarag¢do de dbito

Expedicdo de documentos

Abertura de tumulo

Exumacgao

Sepultamento

Sepultamento provisdrio (3 anos)

Cortejo Funebre e Carro Elétrico no Interior do Cemitério

Registro de Sepultamento em Livro Préprio

Adesdo de Plano Funerario

SERVICO 1



Secretaria responsavel: Secretaria de Servigos Urbanos - SEMSUR

Nome do Servigo: Recepgao da Familia

Diretoria responsavel: Técnico/Operacional - Departamento de Servigo Funerario

A qual Programa pertence: (area da satide publica)

Tipo: Servico Funebre

Descrigao do Servigo: Recepgdo da Familia

Publico interessado: Municipe

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios: Em caso de Obito — Declaracdo de Obito (hospital), RG, CPF,
Certiddo Nascimento ou Casamento, Titulo de Eleitor, Reservista, Cartdo Beneficio.

Prazo de Atendimento: Imediato para veldrio (24 horas por dia)

Taxas: Decreto de Lei 2.854, de18/10/2017

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Presencial; 156; e-mail e via telefone
Formas de acompanhamento: Pessoalmente

Fluxo do Processo: O municipe comparece ao Departamento de Servigos Funerdrios para
solicitar/contratar a execugdo do servico funebre.

Locais de Atendimento Presencial: Servico Funerdrio — Rua Sdo Pedro, 90, Vila Sdo Francisco,

Telefones: 4022-0336; 4013-0848; 4013-1987; 4022-2573

Cemitério — Praca da Biblia, s/n, Vila Sdo Francisco — Telefone: 4023-1968

SERVICO 2

Secretaria responsavel: Secretaria de Servicos Urbanos - SEMSUR

Nome do Servigo: Remocao do Corpo

Diretoria responsavel: Técnico/Operacional - Departamento de Servico Funerério

A qual Programa pertence: (area da saude publica)

Tipo: Servigo Funebre

Descri¢ao do Servigco: Remocgao do Corpo

Publico interessado: Municipe

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios: Em caso de Obito — Declaracio de Obito (hospital), RG, CPF,
Certiddo Nascimento ou Casamento, Titulo de Eleitor, Reservista, Cartdo Beneficio.

Prazo de Atendimento: Imediato para veldrio (24 horas por dia)
Taxas: Decreto de Lei 2.854, de 18/10/2017 (Pode ser acessado através do link:
http://leismunicipa.is/avsrg)

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Presencial; 156; e-mail e via telefone
Formas de acompanhamento: Pessoalmente
Fluxo do Processo: O municipe comparece ao Departamento de Servigos Funerarios para
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solicitar/contratar a execucdo do servico funebre.
Locais de Atendimento Presencial: Servico Funerario — Rua Sao Pedro, 90, Vila Sdo Francisco,

Telefones: 4022-0336; 4013-0848; 4013-1987; 4022-2573

Cemitério — Praca da Biblia, s/n, Vila Sdo Francisco — Telefone: 4023-1968

SERVICO 3

Secretaria responsdvel: Secretaria de Servicos Urbanos - SEMSUR

Nome do Servigo: Translado

Diretoria responsavel: Técnico/Operacional - Departamento de Servico Funerario
A qual Programa pertence: (area da saude publica)

Tipo: Servico Funebre

Descrigao do Servigo: Translado

Publico interessado: Municipe

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios: Em caso de Obito — Declaracio de Obito (hospital), RG, CPF,
Certiddo Nascimento ou Casamento, Titulo de Eleitor, Reservista, Cartdo Beneficio.

Prazo de Atendimento: Imediato para veldrio (24 horas por dia)
Taxas: Decreto de Lei 2.854, de18/10/2017 (Pode ser acessado através do link:
http://leismunicipa.is/avsrg)

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Presencial; 156; e-mail e via telefone
Formas de acompanhamento: Pessoalmente

Fluxo do Processo: O municipe comparece ao Departamento de Servigcos Funerdarios para
solicitar/contratar a execuc¢do do servico funebre.

Locais de Atendimento Presencial: Servico Funerario — Rua Sao Pedro, 90, Vila Sdo Francisco,

Telefones: 4022-0336; 4013-0848; 4013-1987; 4022-2573

Cemitério — Praca da Biblia, s/n, Vila Sdo Francisco — Telefone: 4023-1968

SERVICO 4

Secretaria responsdvel: Secretaria de Servicos Urbanos - SEMSUR

Nome do Servigo: Higienizacao e Preparagao do Corpo

Diretoria responsavel: Técnico/Operacional - Departamento de Servico Funerério
A qual Programa pertence: (area da satude publica)
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Tipo: Servigo Funebre

Descri¢cao do Servigo: Higienizacdo e Preparacao do Corpo

Publico interessado: Municipe

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios: Em caso de Obito — Declaracdo de Obito (hospital), RG, CPF,
Certiddo Nascimento ou Casamento, Titulo de Eleitor, Reservista, Cartdo Beneficio.

Prazo de Atendimento: Imediato para veldrio (24 horas por dia)
Taxas: Decreto de Lei 2.854, de18/10/2017 (Pode ser acessado através do link:
http://leismunicipa.is/avsrg)

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Presencial; 156; e-mail e via telefone
Formas de acompanhamento: Pessoalmente

Fluxo do Processo: O municipe comparece ao Departamento de Servigcos Funerarios para
solicitar/contratar a execugdo do servigo funebre.

Locais de Atendimento Presencial: Servico Funerario — Rua Sao Pedro, 90, Vila Sdo Francisco,

Telefones: 4022-0336; 4013-0848; 4013-1987; 4022-2573

Cemitério — Praga da Biblia, s/n, Vila Sdo Francisco — Telefone: 4023-1968

SERVICO 5

Secretaria responsavel: Secretaria de Servicos Urbanos - SEMSUR

Nome do Servigo: Ornamentacgao

Diretoria responsavel: Técnico/Operacional - Departamento de Servico Funerario

A qual Programa pertence: (area da saude publica)

Tipo: Servigo Funebre

Descrigao do Servigco: Ornamentagao

Publico interessado: Municipe

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios: Em caso de Obito — Declaracio de Obito (hospital), RG, CPF,
Certiddo Nascimento ou Casamento, Titulo de Eleitor, Reservista, Cartdo Beneficio.

Prazo de Atendimento: Imediato para veldrio (24 horas por dia), e, para registrar o ébito - de
1(um) a 5(cinco) dias, condicionado ao retorno da familia para registrar o ébito

Taxas: Decreto de Lei 2.854, de18/10/2017 (Pode ser acessado através do link:
http://leismunicipa.is/avsrg)

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Presencial; 156; e-mail e via telefone
Formas de acompanhamento: Pessoalmente

Fluxo do Processo: O municipe comparece ao Departamento de Servigos Funerarios para
solicitar/contratar a execuc¢do do servico funebre.

Locais de Atendimento Presencial: Servico Funerario — Rua Sao Pedro, 90, Vila Sdo Francisco,
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Telefones: 4022-0336; 4013-0848; 4013-1987; 4022-2573

Cemitério — Praca da Biblia, s/n, Vila Sdo Francisco — Telefone: 4023-1968

SERVICO 6

Secretaria responsavel: Secretaria de Servicos Urbanos-SEMSUR

Nome do Servico: Velério

Diretoria responsavel: Técnico/Operacional - Departamento de Servico Funerério
A qual Programa pertence: (area da saude publica)

Tipo: Servigo Funebre

Descrigao do Servigo: Velério

Publico interessado: Municipe

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios: Em caso de Obito — Declaracdo de Obito (hospital), RG, CPF,
Certiddo Nascimento ou Casamento, Titulo de Eleitor, Reservista, Cartdo Beneficio.

Prazo de Atendimento: Imediato para veldrio (24 horas por dia), e, para registrar o ébito - de
1(um) a 5(cinco) dias, condicionado ao retorno da familia para registrar o ébito

Taxas: Decreto de Lei 2.854, de18/10/2017 (Pode ser acessado através do link:
http://leismunicipa.is/avsrg)

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Presencial; 156; e-mail e via telefone
Formas de acompanhamento: Pessoalmente

Fluxo do Processo: O municipe comparece ao Departamento de Servicos Funerdrios para
solicitar/contratar a execuc¢do do servico funebre.

Locais de Atendimento Presencial: Servico Funerario — Rua Sdo Pedro, 90, Vila Sdo Francisco,

Telefones: 4022-0336; 4013-0848; 4013-1987; 4022-2573

Cemitério — Praca da Biblia, s/n, Vila Sdo Francisco — Telefone: 4023-1968

SERVICO 7

Secretaria responsdvel: Secretaria de Servicos Urbanos - SEMSUR

Nome do Servigo: Sala de Veldrio

Diretoria responsavel: Técnico/Operacional - Departamento de Servico Funerario
A qual Programa pertence: (area da satude publica)

Tipo: Servigo Funebre

Descri¢ao do Servico: Sala de Veldrio

Publico interessado: Municipe

Tipo de atendimento: Presencial
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Documentos necessarios: Em caso de Obito — Declaragdo de Obito (hospital), RG, CPF,
Certiddo Nascimento ou Casamento, Titulo de Eleitor, Reservista, Cartdo Beneficio.

Prazo de Atendimento: Imediato para veldrio (24 horas por dia), e, para registrar o ébito - de
1(um) a 5(cinco) dias, condicionado ao retorno da familia para registrar o dbito

Taxas: Decreto de Lei 2.854, de18/10/2017 (Pode ser acessado através do link:
http://leismunicipa.is/avsrg)

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Presencial; 156; e-mail e via telefone
Formas de acompanhamento: Pessoalmente

Fluxo do Processo: O municipe comparece ao Departamento de Servigcos Funerdarios para
solicitar/contratar a execugdo do servigo funebre.

Locais de Atendimento Presencial: Servico Funerario — Rua Sao Pedro, 90, Vila Sdo Francisco,

Telefones: 4022-0336; 4013-0848; 4013-1987; 4022-2573

Cemitério — Praga da Biblia, s/n, Vila Sdo Francisco — Telefone: 4023-1968

SERVICO 8

Secretaria responsavel: Secretaria de Servicos Urbanos-SEMSUR

Nome do Servigo: Servico de copa (cha e café)

Diretoria responsavel: Técnico/Operacional - Departamento de Servico Funerario
A qual Programa pertence: (area da saude publica)

Tipo: Servigo Funebre

Descri¢ao do Servigo: Servico de copa (cha e café)

Publico interessado: Municipe

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios: Em caso de Obito — Declaracdo de Obito (hospital), RG, CPF,
Certiddo Nascimento ou Casamento, Titulo de Eleitor, Reservista, Cartdo Beneficio.

Prazo de Atendimento: Imediato para veldrio (24 horas por dia), e, para registrar o obito - de
1(um) a 5(cinco) dias, condicionado ao retorno da familia para registrar o dbito

Taxas: Decreto de Lei 2.854, de18/10/2017 (Pode ser acessado através do link:
http://leismunicipa.is/avsrg)

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Presencial; 156; e-mail e via telefone
Formas de acompanhamento: Pessoalmente

Fluxo do Processo: O municipe comparece ao Departamento de Servigcos Funerarios para
solicitar/contratar a execuc¢do do servico funebre.

Locais de Atendimento Presencial: Servico Funerario — Rua Sao Pedro, 90, Vila Sdo Francisco,

Telefones: 4022-0336; 4013-0848; 4013-1987; 4022-2573

Cemitério — Praga da Biblia, s/n, Vila Sdo Francisco — Telefone: 4023-1968
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SERVICO 9

Secretaria responsavel: Secretaria de Servigos Urbanos - SEMSUR

Nome do Servigo: Registro de Declaragdo de Obito

Diretoria responsavel: Técnico/Operacional - Departamento de Servico Funerario

A qual Programa pertence: (area da saude publica)

Tipo: Servico Funebre

Descri¢do do Servigo: Registro de Declaracdo de Obito

Publico interessado: Municipe

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios: Em caso de Obito — Declaracdo de Obito (hospital), RG, CPF,
Certiddo Nascimento ou Casamento, Titulo de Eleitor, Reservista, Cartdo Beneficio.

Prazo de Atendimento: Imediato para veldrio (24 horas por dia) e para registrar o ébito - de 1
(um) a 5 (cinco) dias, condicionado ao retorno da familia para registrar o ébito

Taxas: Decreto de Lei 2.854 de 18/10/2017 (Pode ser acessado através do link:
http://leismunicipa.is/avsrg)

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Presencial; 156; e-mail e via telefone
Formas de acompanhamento: Pessoalmente

Fluxo do Processo: O municipe comparece ao Departamento de Servigos Funerarios para
solicitar/contratar a execugdo do servico funebre.

Locais de Atendimento Presencial: Servico Funerario — Rua Sao Pedro, 90, Vila Sdo Francisco,

Telefones: 4022-0336; 4013-0848; 4013-1987; 4022-2573

Cemitério — Praca da Biblia, s/n, Vila Sdo Francisco — Telefone: 4023-1968

SERVICO 10

Secretaria responsavel: Secretaria de Servicos Urbanos - SEMSUR

Nome do Servigo: Expedicdao de Documentos

Diretoria responsavel: Técnico/Operacional - Departamento de Servico Funerario

A qual Programa pertence: (area da saude publica)

Tipo: Servigo Funebre

Descrigdo do Servigo: Expedi¢do de Documentos (quais documentos?)

Publico interessado: Municipe

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios: Em caso de Obito — Declaracdo de Obito (hospital), RG, CPF,
Certiddo Nascimento ou Casamento, Titulo de Eleitor, Reservista, Cartdo Beneficio.
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Prazo de Atendimento: Imediato para veldrio (24 horas por dia), e, para registrar o ébito - de
1(um) a 5(cinco) dias, condicionado ao retorno da familia para registrar o ébito

Taxas: Decreto de Lei 2.854, de18/10/2017 (Pode ser acessado através do link:
http://leismunicipa.is/avsrg)

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Presencial; 156; e-mail e via telefone
Formas de acompanhamento: Pessoalmente

Fluxo do Processo: O municipe comparece ao Departamento de Servigos Funerarios para
solicitar/contratar a execugdo do servico funebre.

Locais de Atendimento Presencial: Servico Funerario — Rua Sao Pedro, 90, Vila Sdo Francisco,

Telefones: 4022-0336; 4013-0848; 4013-1987; 4022-2573

Cemitério — Praca da Biblia, s/n, Vila Sdo Francisco — Telefone: 4023-1968

SERVICO 11

Secretaria responsdvel: Secretaria de Servicos Urbanos - SEMSUR

Nome do Servigo: Abertura de Tumulo

Diretoria responsavel: Técnico/Operacional - Departamento de Servico Funerario

A qual Programa pertence: (area da satude publica)

Tipo: Servigo Funebre

Descrigao do Servigo: Abertura de Tumulo

Publico interessado: Municipe

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios: Em caso de Obito — Declaracdo de Obito (hospital), RG, CPF,
Certiddo Nascimento ou Casamento, Titulo de Eleitor, Reservista, Cartdo Beneficio.

Em caso de Adesdo de Plano Funerario: - RG, CPF, CNH e comprovante de enderego

Prazo de Atendimento: Imediato para veldrio (24 horas por dia), e, para registrar o ébito - de
1(um) a 5(cinco) dias, condicionado ao retorno da familia para registrar o dbito

Taxas: Decreto de Lei 2.854, de18/10/2017 (Pode ser acessado através do link:
http://leismunicipa.is/avsrg)

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Presencial; 156; e-mail e via telefone
Formas de acompanhamento: Pessoalmente

Fluxo do Processo: O municipe comparece ao Departamento de Servigcos Funerdarios para
solicitar/contratar a execuc¢do do servico funebre.

Locais de Atendimento Presencial: Servico Funerario — Rua Sao Pedro, 90, Vila Sdo Francisco,

Telefones: 4022-0336; 4013-0848; 4013-1987; 4022-2573

Cemitério — Praga da Biblia, s/n, Vila Sdo Francisco — Telefone: 4023-1968


http://leismunicipa.is/avsrg
http://leismunicipa.is/avsrg

SERVICO 12

Secretaria responsavel: Secretaria de Servigos Urbanos-SEMSUR

Nome do Servigo: Exumacdo

Diretoria responsavel: Técnico/Operacional - Departamento de Servigo Funerario
A qual Programa pertence: (area da satde publica)

Tipo: Servico Funebre

Descricao do Servigo: Exumacao

Publico interessado: Municipe

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios: Em caso de Obito — Declaragdo de Obito (hospital), RG, CPF,
Certiddo Nascimento ou Casamento, Titulo de Eleitor, Reservista, Cartdo Beneficio.

Em caso de Adesao de Plano Funerario: - RG, CPF, CNH e comprovante de enderego

Prazo de Atendimento: Imediato para veldrio (24 horas por dia), e, para registrar o ébito - de
1(um) a 5(cinco) dias, condicionado ao retorno da familia para registrar o ébito

Taxas: Decreto de Lei 2.854, de18/10/2017 (Pode ser acessado através do link:
http://leismunicipa.is/avsrg)

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Presencial; 156; e-mail e via telefone
Formas de acompanhamento: Pessoalmente

Fluxo do Processo: O municipe comparece ao Departamento de Servigcos Funerarios para
solicitar/contratar a execuc¢do do servico funebre.

Locais de Atendimento Presencial: Servico Funerario — Rua Sao Pedro, 90, Vila Sdo Francisco,

Telefones: 4022-0336; 4013-0848; 4013-1987; 4022-2573

Cemitério — Praca da Biblia, s/n, Vila Sdo Francisco — Telefone: 4023-1968

SERVICO 13

Secretaria responsdvel: Secretaria de Servigos Urbanos - SEMSUR

Nome do Servigo: Sepultamento

Diretoria responsavel: Técnico/Operacional - Departamento de Servico Funerario

A qual Programa pertence: (area da satde publica)

Tipo: Servigo Funebre

Descri¢ao do Servico: Sepultamento

Publico interessado: Municipe

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios: Em caso de Obito — Declaracio de Obito (hospital), RG, CPF,
Certiddo Nascimento ou Casamento, Titulo de Eleitor, Reservista, Cartdo Beneficio.


http://leismunicipa.is/avsrg

Prazo de Atendimento: Imediato para veldrio (24 horas por dia), e, para registrar o ébito - de 1
(um) a 5(cinco) dias, condicionado ao retorno da familia para registrar o dbito

Taxas: Decreto de Lei 2.854, de18/10/2017 (Pode ser acessado através do link:
http://leismunicipa.is/avsrg)

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Presencial; 156; e-mail e via telefone
Formas de acompanhamento: Pessoalmente

Fluxo do Processo: O municipe comparece ao Departamento de Servigos Funerarios para
solicitar/contratar a execugdo do servigo funebre.

Locais de Atendimento Presencial: Servico Funerario — Rua Sao Pedro, 90, Vila Sdo Francisco,

Telefones: 4022-0336; 4013-0848; 4013-1987; 4022-2573

Cemitério — Praca da Biblia, s/n, Vila Sdo Francisco — Telefone: 4023-1968

SERVICO 14

Secretaria responsavel: Secretaria de Servigos Urbanos-SEMSUR

Nome do Servigo: Sepultamento Provisdrio (3 anos)

Diretoria responsavel: Técnico/Operacional - Departamento de Servico Funerario

A qual Programa pertence: (area da satde publica)

Tipo: Servigo Funebre

Descrigdo do Servigo: Sepultamento Provisorio (3 anos)

Publico interessado: Municipe

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios: Em caso de Obito — Declaracdo de Obito (hospital), RG, CPF,
Certiddo Nascimento ou Casamento, Titulo de Eleitor, Reservista, Cartdo Beneficio.

Prazo de Atendimento: Imediato para veldrio (24 horas por dia), e, para registrar o obito - de
1(um) a 5(cinco) dias, condicionado ao retorno da familia para registrar o dbito

Taxas: Decreto de Lei 2.854, de18/10/2017 (Pode ser acessado através do link:
http://leismunicipa.is/avsrg)

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Presencial; 156; e-mail e via telefone
Formas de acompanhamento: Pessoalmente

Fluxo do Processo: O municipe comparece ao Departamento de Servigcos Funerarios para
solicitar/contratar a execuc¢do do servico funebre.

Locais de Atendimento Presencial: Servico Funerario — Rua Sao Pedro, 90, Vila Sdo Francisco,

Telefones: 4022-0336; 4013-0848; 4013-1987; 4022-2573

Cemitério — Praga da Biblia, s/n, Vila Sdo Francisco — Telefone: 4023-1968

SERVICO 15
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Secretaria responsavel: Secretaria de Servigos Urbanos - SEMSUR

Nome do Servigo: Cortejo Funebre e Carro Elétrico no Interior do Cemitério

Diretoria responsavel: Técnico/Operacional - Departamento de Servigo Funerario

A qual Programa pertence: (area da satide publica)

Tipo: Servico Funebre

Descrigao do Servigo: Cortejo Funebre e Carro Elétrico no Interior do Cemitério
Publico interessado: Municipe

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios: Em caso de Obito — Declaracdo de Obito (hospital), RG, CPF,
Certiddo Nascimento ou Casamento, Titulo de Eleitor, Reservista, Cartdo Beneficio.

Em caso de Adesdo de Plano Funerario: - RG, CPF, CNH e comprovante de enderego

Prazo de Atendimento: Imediato para veldrio (24 horas por dia), e, para registrar o 6bito - de
1(um) a 5(cinco) dias, condicionado ao retorno da familia para registrar o ébito

Taxas: Decreto de Lei 2.854, de18/10/2017 (Pode ser acessado através do link:
http://leismunicipa.is/avsrg)

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Presencial; 156; e-mail e via telefone
Formas de acompanhamento: Pessoalmente

Fluxo do Processo: O municipe comparece ao Departamento de Servigos Funerarios para
solicitar/contratar a execugdo do servico funebre.

Locais de Atendimento Presencial: Servico Funerario — Rua Sdo Pedro, 90, Vila Sdo Francisco,

Telefones: 4022-0336; 4013-0848; 4013-1987; 4022-2573

Cemitério — Praca da Biblia, s/n, Vila Sdo Francisco — Telefone: 4023-1968

SERVICO 16

Secretaria responsavel: Secretaria de Servigos Urbanos-SEMSUR

Nome do Servico: Registro de Sepultamento em Livro Préprio

Diretoria responsavel: Técnico/Operacional - Departamento de Servico Funerario
A qual Programa pertence: (area da saude publica)

Tipo: Servigo Funebre

Descri¢cao do Servigo: Registro de Sepultamento em Livro Préprio

Publico interessado: Municipe

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios: Em caso de Obito — Declaracio de Obito (hospital), RG, CPF,
Certiddo Nascimento ou Casamento, Titulo de Eleitor, Reservista, Cartdo Beneficio.

Em caso de Adesdo de Plano Funerario: - RG, CPF, CNH e comprovante de enderego
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Prazo de Atendimento: Imediato para veldrio (24 horas por dia), e, para registrar o ébito - de
1(um) a 5(cinco) dias, condicionado ao retorno da familia para registrar o dbito

Taxas: Decreto de Lei 2.854, de18/10/2017 (Pode ser acessado através do link:
http://leismunicipa.is/avsrg)

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Presencial; 156; e-mail e via telefone
Formas de acompanhamento: Pessoalmente

Fluxo do Processo: O municipe comparece ao Departamento de Servigos Funerarios para
solicitar/contratar a execugdo do servico funebre.

Locais de Atendimento Presencial: Servico Funerario — Rua Sao Pedro, 90, Vila Sdo Francisco,

Telefones: 4022-0336; 4013-0848; 4013-1987; 4022-2573

Cemitério — Praca da Biblia, s/n, Vila Sdo Francisco — Telefone: 4023-1968

SERVICO 17

Secretaria responsdvel: Secretaria de Servigos Urbanos-SEMSUR

Nome do Servigo: Adesdo de Plano Funerario

Diretoria responsavel: Técnico/Operacional - Departamento de Servico Funerario
A qual Programa pertence: (area da satude publica)

Tipo: Servigo Funebre

Descri¢cao do Servigo: Plano Funerdrio

Publico interessado: Municipe

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios: Em caso de Adesdo de Plano Funerario: - RG, CPF, CNH e
comprovante de enderego

Prazo de Atendimento: Imediato para veldrio (24 horas por dia), e, para registrar o obito - de
1(um) a 5(cinco) dias, condicionado ao retorno da familia para registrar o ébito

Taxas: Decreto de Lei 2.854, de18/10/2017 (Pode ser acessado através do link:
http://leismunicipa.is/avsrg)

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Presencial; 156; e-mail e via telefone
Formas de acompanhamento: Pessoalmente

Fluxo do Processo: O municipe comparece ao Departamento de Servigos Funerarios para
solicitar/contratar a execugdo do servigo funebre.

Locais de Atendimento Presencial: Servico Funerario — Rua Sao Pedro, 90, Vila Sdo Francisco,

Telefones: 4022-0336; 4013-0848; 4013-1987; 4022-2573

Cemitério — Praga da Biblia, s/n, Vila Sdo Francisco — Telefone: 4023-1968
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SECRETARIA DE
SEGURANCA,
TRANSITO E

TRANSPORTES



SEGURANCA



Nome dos Servigos

1 Segurancga e Apoio a Eventos

2 Atendimento de Ocorréncias

3 Imagens do “SVM” — Sistema de Video Monitoramento
4 Cdpia de Relatdrio de Ocorréncia (R.O.)

5 Ouvidoria da Guarda Civil Municipal

6  Vigilancia Patrimonial

7  Vistoria em Estrutura Colapsada

8  Vistoria a drea com queimada

9  Arvore em risco de queda

SERVICO 1

Secretaria responsdvel: Secretaria Municipal de Seguranga Transito e Transporte
Nome do Servigo: Seguranga e Apoio a Eventos

Diretoria responsavel: Seguranca e Defesa Patrimonial

Descricao do Servigo: Seguranca e Apoio a eventos diversos ( religioso, esportivo, cultural,
etc...)

Publico interessado: Municipes, empresas diversas, entidades religiosas, entidades sem fins
lucrativos, entes publicos diversos, secretarias que compdem a administragao publica de Itu.

Tipo de atendimento:

A) Municipes, empresas diversas, entidades religiosas, e sem fim lucrativo: através de Oficio
protocolado na PETI.



B)Entes publicos diversos, e secretarias da administracdo: oficio protocolado na Secretaria
Municipal de Seguranca Transito e Transporte

Documentos necessdrios: Oficio com descri¢do da solicitagdo e informac¢des do emitente.
Prazo para entrega: Atendimento a solicitacdo ou indeferimento.

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadado: Telefone ou via oficio

Formas de acompanhamento: Processo Administrativo (P.A.)

Fluxo do Processo: Requerente -> Solicitacdo através de oficio -> SMSTT ->Requerente.
Local de atendimento presencial:

A) Municipes: Setor de protocolo da Prefeitura : Avenida Itu 400
anos, 111 — Itu Novo Centro — de segunda a sexta feira das 8:00hs as 17:00hs

B) Forgas de Segurancga e Poder Judicidrio: Secretaria Municipal de Seguranca Transito e
Transporte, Av. Prudente de Moraes, 875 Bairro Jardim do Estadio- Itu/SP CEP:
13.309.050 de segunda a sexta feira das 08:00hs as 12:00hs das 13:00hs as 17:00hs.

SERVICO 2

Secretaria responsavel: Secretaria Municipal de Seguranga Transito e Transporte
Nome do Servigo: Atendimento de Ocorréncias

Diretoria responsdvel: Seguranca e Defesa Patrimonial

Descrigao do Servigo: Atendimentos de ocorréncias diversas

Publico interessado: Publico em Geral

Tipo de atendimento: Presencial ou através do fone: 153 / 199

Documentos necessdarios: Nome, RG, Endereco, Telefone.

Prazo para entrega: Imediato apés disponibilidade de viatura

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Telefone
Formas de acompanhamento: Telefone

Fluxo do Processo: Municipe -> Solicitagdo presencial ou Fone: 153 / 199 -> SMSTT ->
Municipe.

Local de Atendimento Presencial:



A) Secretaria Municipal de Seguranga Transito e Transporte, Av. Prudente de Moraes,
875 Bairro Jardim do Estadio- Itu/SP CEP: 13.309.050 de segunda a sexta feira das
08:00hsas 12:00hs das 13:00hs as17:00hs.

A) Através dos telefones: 153 ou 199 -24 horas por dia os 07 dias por semana

SERVICO 3

Secretaria responsavel: Secretaria Municipalidade Seguranga Transito e Transporte
Nome do Servigo: Imagens do “SVM” — Sistema de Video Monitoramento

Diretoria responsdvel: Seguranca e Defesa Patrimonial

Descricao do Servigo: Concessdo de Imagem Captada pelo Sistema de Monitoramento

Publico interessado: Pessoas envolvidas em algum tipo de ocorréncia com imagens captadas
pelo sistema de monitoramento, forgas de segurancga publica, Poder Judiciario.

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios: Cépia do RG e CPF do solicitante.

Copia do boletim de ocorréncia.

Termo de responsabilidade pelo uso das imagens, em modelo préprio
desta Secretaria (anexo ).

Tratando-se de imagens que envolvam ocorréncia com veiculo
conduzido pelo solicitante:

a) Copia da Carteira Nacional de Habilitagdo do solicitante

b) Codpia do Certificado de Registro do veiculo em nome do
solicitante.

c) Se o Certificado de registro de veiculos estiver em nome de
terceiros, serd obrigatdria a juntada de registro da competente
autoriza¢do daquele, cujos dados figuram no certificado, com
firma reconhecida e; Cdpias do RG e CPF da pessoa cujos dados
coincidem com os constantes no certificado de Registro do
veiculo.

Prazo para entrega: 15 dias Uteis
Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Telefone

Formas de acompanhamento: Telefone



Fluxo do Processo: Municipe ->Solicitacdo via Protocolo da PETI ->SMSTT -> Municipe
Observagao: O solicitante devera trazer uma midia de DVD para gravacgao

Local de atendimento presencial:

A) Municipes:Setor de protocolo da Prefeitura: Avenida Itu 400 anos, 111 — Itu Novo
Centro — de segunda a sexta feira das 8:00 s 17:00hs

B) Forgas de Seguranga e PoderJudicidrio: Secretaria Municipal de Seguranga Transito e
Transporte, Av. Prudente de Moraes, 875 Bairro Jardim do Estadio- Itu/SP CEP:
13.309.050 de segunda a sexta feira das 8:00hs as 12:00hs das 13:00hs as 17:00hs.

SERVICO 4

Secretaria responsdavel:Secretdria Municipal de Segurancga Transito e Transporte.

Nome do Servigo: Cépia de Relatério de Ocorréncia (R.O.)

Diretoria responsdavel:Seguranca e Defesa Patrimonial

Descrigdo do Servigo: Fornecimento da Cépia de Relatdrio de Ocorréncia (R.O.) ao solicitante.

Publico interessado:Pessoas envolvidas na ocorréncia, exemplo: vitima, testemunha,Forcas de
Segurancga Publica, Poder Judiciario

Tipo de atendimento:Presencial via Protocolo

Documentos necessdrios:Nome, endereco, RG e telefone.

Prazo para entrega:de 03 a 05dias

Taxas:-

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao:Via telefone.

Formas de acompanhamento:Por telefone através do numero de protocolo e ou site da
Prefeitura “Servicos ao Cidadado”.

Fluxo do Processo:Municipe via solicitagdode protocolo na PETI -> GCM->Municipe
Observagdo:

Locais de Atendimento Presencial:



A) Municipes: Setor de protocolo da Prefeitura Avena Itu 400 anos, 111 — Itu Novo
Centro — de segunda a sexta feira das 8:00hsas 17:00hs.

B) Forgas de Seguranga e Poder Judiciario: Secretaria Municipal de Seguranga Transito e
Transporte,Av. Prudente de Moraes, 875 Bairro Jardim do Estadio- Itu/SP CEP:

13.309.050 de segunda a sexta feira das 8:00hs as 12:00hs das 13:00hs as 17:00hs.

SERVICO 5

Secretaria responsavel: Secretaria Municipal de Seguranga, Transito e Transporte.
Nome do Servigo: Ouvidoria da Guarda Civil Municipal

Diretoria responsavel: Gabinete do Secretario.

A qual Programa pertence: Seguranga

Tipo: Reclamagdo, Denlncia, Sugestdo e Elogio

Descrigcao do Servigo: Elaboragao de Termo de Declaragao
Publico interessado: Cidadao em Geral

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessdrios: R.G.

Prazo para entrega: Imediato - cdpia do Termo de Declaracao, apés elaboragao.
Taxas: Sem custos.
Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Pessoalmente ou via fone.

Formas de acompanhamento: Presencial ou via fone

Fluxo do Processo: Cidad3o traz o assunto a Ouvidoria = Ouvidoria resolve ou encaminha a

Corregedoria Geral da GCM ou Setor Justica e Disciplina = Corregedoria e Setor de Justica e

Disciplina apds apuracdao dos fatos e solugcdo do problema encaminha cdpia da decisdo a

Ouvidoria = Ouvidoria encaminha cépia da decisdo ao Cidad&o.

Observagdo: Menor de idade (18) anos, devera estar acompanhado de seus pais ou

Responsavel.

Locais de Atendimento Presencial:Setor de Ouvidoria - Secretaria Municipal de Seguranca
Transito e Transporte, Av. Prudente de Moraes, 875 Bairro Jardim do Estadio- Itu/SP CEP:

13.309.050 de segunda a sexta feira das8:00hs as 12:00hs das 13:00hs as 17:00hs.




SERVICO 6
Secretaria responsavel: Secretaria Municipal de Seguranga, Transito e Transporte.

Nome do Servigo: Vigilancia Patrimonial

Diretoria responsavel: Seguranca e Defesa Patrimonial.
A qual Programa pertence:

Tipo:

Descrigao do Servigo: Vigilancia Patrimonial

Publico interessado: Outras Secretarias

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios: Oficio/ P.A. (Processo Administrativo) — Setor de Protocolo.
Prazo para entrega: Sujeito a disponibilidade de servidor
Taxas: Sem custos.

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao:.
Formas de acompanhamento: Oficio / P.A.

Fluxo do Processo: Oficio / P.A. solicitagio = Andlise, Atendimento ou Indeferimento 2>
Secretaria Solicitante.

Observagao: Atendimento a solicitagdo sujeito a disponibilidade de servidor

Locais de Atendimento Presencial: Secretaria Municipal de Segurancga Transito e Transporte,
Av. Prudente de Moraes, 875 Bairro Jardim do Estadio- Itu/SP CEP: 13.309.050 de segunda a
sexta feira das8:00hs as 12:00hs das 13:00hs as 17:00hs.

SERVICO 7

Secretaria Responsavel: Secretaria Municipal de Seguranca Transito e Transporte
Nome do Servigo: Vistoria em Estrutura Colapsada
Diretoria responsavel: Protecdo e Defesa Civil de Itu

A qual Programa pertence:

Descrigao do Servigo: Vistoria em imdveis com problemasna estrutura.
Publico interessado:Cidad3o em Geral / Empresas

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios:

A) Emergéncia: Através do Telefone 199 — 24hs por dia 7 dias da semana. (identificacdo
simples)

B) Nao Emergéncia:Solicitacdo do servico pelo requerente com abertura de Processo
Administrativo via protocolo, contendo data, horario, nome, documentos pessoais



(RG, CPF ou CNH) ou da empresa (CNPJ, Inscricdo Estadual) motivo da solicitacdo,
telefone do responsavel, e-mail.

Prazo para entrega:
(1) Emergéncia : imediato
(2) Ndo emergéncia : 10 dias

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadio: Telefone / e-mail

Formas de acompanhamento: na vistoria local por telefone, ou pelo site da prefeitura:
itu.sp.gov.br - servicos para o cidadao — consulta processos.

Fluxo do Processo:solicitagao via 199 ou através do setor de protocolo da prefeitura — defesa
civil — requerente

Observagdo:a defesa civil fara vistoria no local, orientando ao proprietario dos procedimentos
necessarios para resolugao do problema.

Local de Atendimento Presencial:

A) Entrada da Solicitagdo Ndo Emergéncia: Municipe/Empresas através do setor de protocolo
da Prefeitura: Avena Itu 400 anos, 111 — Itu Novo Centro — de segunda a sexta feira das
8:00hsas 17:00hs.

SERVICO 8

Secretaria Responsavel: Secretaria Municipal de Seguranca Transito e Transporte

Nome do Servigo: Vistoria a drea com queimada.

Diretoria responsdvel: Protecdo e Defesa Civil

A qual Programa pertence:

Descricdo do Servigo: Vistoria e acdo preventiva e ou corretiva a queimadas em lotes e
pequenos focos em dreas urbanas.

Publico interessado: Cidaddo em Geral / Empresas

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios: Identificacdo simples

A) Emergéncia: Telefones 199- 24hs por dia, 7 dias na semana
B) Fala cidadao: Telefone 156 — 8:00 as 17:00 de segunda a sexta feira

Prazo para entrega: Imediato

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadio: Telefone / e-mail

Formas de acompanhamento: Vistoria no local.

Fluxo do Processo: solicitacdo via Fone: 199/156 - defesa civil — requerente

Observagao: a Defesa Civil fara vistoria no local, apés analise, em focos de pequenas

proporcdes, a propria Defesa Civil faz a intervencdo eliminando o problema, se tratando de
maiores proporg¢des os bombeiros serdo acionados.



SERVICO 9

Secretaria Responsavel: Secretaria Municipal de Seguranca Transito e Transporte
Nome do Servigo: Arvore em risco de queda

Diretoria responsdvel: Protecdo e Defesa Civil

A Qual Programa pertence:

Descricao do Servigo: Vistoria no local para verificagdo sobre risco de queda e ou acidente
Publico interessado: Cidaddo em Geral / Empresas

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessdrios: Identificacdao Simples

Prazo para entrega: Imediato

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadio: Telefone / e-mail

Formas de acompanhamento:

Fluxo do Processo: solicitacdo via 156/ 199 ou através do setor de protocolo da prefeitura —
defesa civil — requerente

Observagao: (A) Defesa Civil fara vistoria no local, apds analise, constatado que ndo ha risco de
queda, o solicitante responsdvel ou proprietdrio do imével de referéncia, recebera orientagdes
preventivas.

(B) Se houver risco de queda e a arvore estiver em area publica, a Defesa Civil acionara a
Secretaria de Servicos Urbanos para retirada do exemplar, caso a darvore esteja em area
particular, a Defesa Civil orientard o proprietdrio dos procedimentos necessdrios para
resolugao do problema.

Local de Atendimento Presencial:

A) Entrada da Solicitagao:
Emergéncia: Telefones 199 / 156
N3o Emergéncia: Setor de protocolo da Prefeitura: Avenida Itu 400 anos, 111 — Itu
Novo Centro — de segunda a sexta feira das 8:00hsas 17:00hs.



TRANSITO



10

11

12

13

14

15

16

17

Nome dos Servigos

Atendimento de sinalizagao viaria

Emissdo de AST (Atestado de Sinalizagao de Transito)

Emissdo de AETRV (Autoriza¢do Especial de Transito para Reserva Vaga) na via

publica

AET - Autorizacdo Especial de Transito

Emissdo de AETC (Autorizacdo Especial de Transito para Caminhdes)

Projeto de Acessibilidade e Sinalizacdo de Transito

Recursos de Autuagbes — Defesa em 12 estancia — (JARI)

Recursos de AutuagGes — 22 instancia — (CETRAN — Conselho Estadual de Transito)

Baixa de Débitos apds Pagamento Efetuado

Recursos de AutuacGes — Defesa Prévia

Recursos de Autuag¢bes- Indicagdo de Condutor

Ressarcimento de Valores Pagos em Duplicidade

Implantacdo de Lombada

Implantacdo de Semaforo

Manutencdo de Sinalizacdo Viaria Horizontal ou Vertical

Implantac¢do de Sinalizagdo Vidria Horizontal

Implantacdo de Sinaliza¢do Vidria Vertical



SERVICO 1

Secretaria responsavel: Secretaria Municipal de Seguranga Transito e Transporte
Nome do Servigo: Alerta Cidad3do - Atendimento de sinalizagdo vidria.

Diretoria responsavel: Mobilidade

A qual Programa pertence:

Descri¢cao do Servico: Atendimento de sinalizagdo viaria, através de observagdo e comunicagdo
do usuario.

Exemplo: Pintura de via publica, lombada, faixa de pedestres, etc.. falta de placa de sinalizagao
ou placa danificada.

Publico interessado: Usudrios em Geral
Tipo de atendimento: Através do 156 ou site da Prefeitura

Documentos necessdrios: Identificacdao Simples

Prazo para entrega: Programacao de servico do departamento responsavel
Taxas:
Meios de contato da Prefeitura para com o cidadéo: Telefone/E-mail

Formas de acompanhamento: Por telefone, ou pelo site da prefeitura: itu.sp.gov.br - servicos
para o cidaddo — consulta processos.

Fluxo do Processo:Solicitacdo do interessado via 156 ou site da Prefeitura-> andlise da

solicitagdo-> atendimento ou indeferimento.
Observagao:Atendimento sera executado, apds andlise da necessidade e prioridade do local.

Local de Atendimento Presencial:

A) Entrada da Solicitagdo: Através do Fone: 156,e-mail de contato, ou entrada via Setor de
Protocolo da Prefeitura.

SERVICO 2

Secretaria responsdvel: Secretaria Municipal de Seguranga Transito e Transporte
Nome do Servigo: Emissdo de AST (Atestado de Sinalizagdo de Transito)

Diretoria responsavel: Mobilidade



A qual Programa pertence:

Descrigao do Servigo:Emissdo de Atestado de Sinalizagdo de Transito, para fins de acidentes de
transito, sinalizagdo vertical e/ou horizontal de trafego existente no local, determinando via
preferencial, sistema operacional semaférico,etc.

Publico interessado: Cidaddo em Geral / Empresas
Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios:Solicitacdo elaborada pelo requerente e apresentada no setor de
protocolo da Prefeitura, no caso de Acidente de Transito: Copia simples do Boletim de
Ocorréncia elaborado pelas Policias Militar/Civil/GCM.

Prazo para entrega:7 (sete) dias
Taxas:
Meios de contato da Prefeitura para com o cidaddo: Telefone/E-mail

Formas de acompanhamento: Por telefone, ou pelo site da prefeitura: itu.sp.gov.br - servicos
para o cidaddo — consulta processos.

Fluxo do Processo:Municipe/Empresa-> Solicitacdo via protocolo -> Retorno Municipe /
Empresa

Observacdo:O requerente na solicitagdo deve fornecer dados onde sdo necessarios
esclarecimentos da sinalizagdo existente com clareza:

- nome da rua/via,

- numero do lote em frente ao local da ocorréncia (como referéncia do local exato),

- data da ocorréncia, (verificaremos em nosso cadastro os registros préximos a esta data, caso
nao seja encontrado, informaremos a situagao atual da sinalizacdo),

- 0 sentido da viae o trecho do vidrio (vias transversais que delimitam o trecho solicitado).
Exemplo para um trecho de via:

e Av. Nove de Julho, nimero ou trecho entre as ruas Padre José dos Campos Lara e Dr.

Benjamim Simon; Ou se a sinalizagdo solicitada se referir a um cruzamento entre vias:

¢ No cruzamento entre a Av. Dr. Octaviano Pereira Mendescom a Rua Bardo do Rio Branco.

Local de Atendimento Presencial:

A) Entrada da Solicitagdo: Municipe/Empresas através do setor de protocolo da Prefeitura:
Avena Itu 400 anos, 111 — Itu Novo Centro — de segunda a sexta feira das 8:00hsas 17:00hs.



B) Retirada da AST: Secretaria Municipal de Seguranga Transito e Transporte, Av. Prudente de
Moraes, 875 Bairro Jardim do Estadio- Itu/SP CEP: 13.309.050 de segunda a sexta feira das
8:00hs as 12:00hs das 13:00hs as 17:00hs.

SERVICO 3

Servigo: AETRV (Autorizagdo Especial de Transito para Reserva Vaga)
Secretaria responsdvel: Secretaria Municipal de Seguranga Transito e Transporte

Nome do Servigo: Emissdo de AETRV (Autorizagdo Especial de Transito para Reserva Vaga) na
via publica.

Diretoria responsavel: Mobilidade
A qual Programa pertence:

Descricido do Servico: Emissdo de autorizacdo para reserva de vagas na via publica, para
evento, manutencdes prediais, servigos de pintura, cacambas, etc.

Publico interessado: Cidaddo em Geral / Empresas
Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios: Solicitacdo do servico pelo requerente com abertura de Processo
Administrativo via protocolo, contendo data, hordrio, nome, documentos pessoais (RG, CPF ou
CNH) ou da empresa (CNPJ, Inscricdo Estadual) motivo da solicitacdo, telefone do responsavel,
e-mail.

Prazo para entrega:7 (sete) dias
Taxas:
Meios de contato da Prefeitura para com o cidadio: Telefone/E-mail

Formas de acompanhamento: Por telefone, ou pelo site da prefeitura: itu.sp.gov.br - servigos
para o cidaddo — consulta processos.

Fluxo do Processo: Municipe/Empresa-> Solicitacdo via protocolo -> Retorno Municipe /
Empresa

Observagao:O requerente na solicitacdo, deverd fornecer dados onde s3do necessarios
esclarecimentos da finalidade do evento com clareza:



- o nome da Rua ou Via

- 0 numero do lote em frente ao local da ocorréncia (como referéncia do local exato);
- O trecho a ser fechado da rua/via;

- Data e Horario de inicio e término da reserva;

-Telefone para contato

Local de Atendimento Presencial:

A) Entrada da Solicitagdo: Municipe/Empresas através do setor de protocolo da Prefeitura:
Avena Itu 400 anos, 111 — Itu Novo Centro — de segunda a sexta feira das 8:00hsas 17:00hs.

B) Retirada da AETRV: Secretaria Municipal de Seguranca Transito e Transporte, Av. Prudente
de Moraes, 875 Bairro Jardim do Estadio- Itu/SP CEP: 13.309.050 de segunda a sexta feira das
8:00hs as 12:00hs das 13:00hs as 17:00hs.

SERVICO 4

Secretaria responsdvel: Secretaria Municipal de Seguranga Transito e Transporte

Nome do Servigo: AET - Autorizagdo Especial de Transito.

Diretoria responsavel: Mobilidade

A qual Programa pertence:

Descricdo do Servigo:Emissdo de autorizacdo para fechamento de rua/via, com finalidades
diversas: eventos comunitarios, eventos sociais, festa do calendario anual, manutengdes
prediais, servicos de pintura, obras, etc...

Publico interessado:Cidad3o em Geral / Empresas

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios: Solicitacdo do servico pelo requerente com abertura de Processo
Administrativo via protocolo, contendo data, hordrio, nome, documentos pessoais (RG, CPF ou
CNH) ou da empresa (CNPJ, Inscricdo Estadual) motivo da solicitacdo, telefone do responsavel,
e-mail.

Prazo para entrega:7 (sete) dias
Taxas:

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadéo: Telefone/E-mail



Formas de acompanhamento: Por telefone, ou pelo site da prefeitura: itu.sp.gov.br - servigos
para o cidaddo — consulta processos.

Fluxo do Processo:Municipe/Empresa-> Solicitacdo via protocolo -> Retorno Municipe /
Empresa

Observacdo:O requerente na solicitagdo,devera fornecer dados onde sdo necessarios
esclarecimentos da finalidade do evento com clareza:

- O nome da Rua ou Via

- O numero do lote em frente ao local da ocorréncia (como referéncia do local exato);

- O trecho a ser fechado da rua/via;

- Data e Horario de inicio e término do fechamento;

- Declaracdo de concordancia dos moradores do local;

-Telefone para contato

-A presente AET ndo autoriza a realizacdo em discordancia as legislagdes Federal, Estadual e
Municipal (perturbac¢do de sossego, falta AVCB, etc.)

Local de Atendimento Presencial:

A) Entrada da Solicitagdo: Municipe/Empresas através do setor de protocolo da Prefeitura:
Avena Itu 400 anos, 111 — Itu Novo Centro — de segunda a sexta feira das 8:00hsas 17:00hs.

B) Retirada da AET: Secretaria Municipal de Seguranca Transito e Transporte, Av. Prudente de
Moraes, 875 Bairro Jardim do Estadio- Itu/SP CEP: 13.309.050 de segunda a sexta feira das
08:00hsas12:00hs das 13:00hs as 17:00hs

SERVICO 5

Secretaria responsdvel: Secretaria Municipal de Seguranga Transito e Transporte

Nome do Servigo: Emissdo de AETC (Autorizacdo Especial de Transito para Caminhdes)

Diretoria responsavel: Mobilidade

A qual Programa pertence:

Descri¢do do Servigo:Emissdo de autorizacdo para entrada de caminhdes na area central/Eixo
Histdrico em horario proibido ou acima das especificagdes da via, com finalidades diversas:
Carga e descarga, Concretagem, mudangas, etc...

Publico interessado: Cidad3do em Geral / Empresas

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios:Solicitacdo do servico pelo requerente com abertura de Processo
Administrativo via protocolo, contendo:



- Nome, doc. e telefone do responsavel;

- Identificagdo do caminhao (placas, marca, modelo, etc..);
- Identificacdo da Empresa executante do servi¢o

- Local e trajeto a ser percorrido na area restrita;

- Data e Hordrio de inicio e término da operacao;

Prazo para entrega:7 (sete) dias
Taxas:
Meios de contato da Prefeitura para com o cidadio: Telefone/E-mail

Formas de acompanhamento: Por telefone, ou pelo site da prefeitura: itu.sp.gov.br - servigos
para o cidaddo — consulta processos.

Fluxo do Processo:Municipe/Empresa-> Solicitagdo via protocolo -> Retorno Municipe /
Empresa

Observacdo:Caso necessario e ndo dispondo de vaga de Carga e Descarga e/ou interna, devera
solicitar também reserva de vaga para estacionar o caminh3do na via publica.

Local de Atendimento Presencial:

A) Entrada da Solicitagdo: Municipe/Empresas, através do setor de protocolo da Prefeitura:
Avena Itu 400 anos, 111 — Itu Novo Centro — de segunda a sexta feira das 8:00 4s 17:00hs.

B) Retirada da AETC: Secretaria Municipal de Seguranga Transito e Transporte, Av. Prudente
de Moraes, 875 Bairro Jardim do Estadio- Itu/SP CEP: 13.309.050 de segunda a sexta feira das
08:00hsas 12:00hs das 13:00hs as 17:00hs.

SERVICO 6

Secretaria responsdvel: Secretaria Municipal de Seguranga Transito e Transporte

Nome do Servigo: Projeto de Acessibilidade e Sinalizagdo de Transito.

Diretoria responsavel: Mobilidade

A qual Programa pertence:

Descrigcao do Servigo: Emissdo de autorizacdo para realizacao de Eventos Temporarios, Alvaras
de funcionamento de edificacdes de Polos Geradores de Trafego (Leis Federais n29503/1997 e
13.146/2015; Resolucdo CONTRAN n? 38/98; Leis Municipais n? 1205/2010 e 028/2017) com
finalidades diversas: Eventos Temporarios e a edificacdo onde sdo desenvolvidas atividades de

oferta de bens ou servicos que geram elevada rotatividade de veiculos e pedestres que
interfiram no trafego do entorno.



Publico interessado: Cidaddo em Geral / Empresas
Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios:Solicitacdo do servico pelo requerente com abertura de Processo
Administrativo via protocolo com os seguintes documentos:

- Oficio com Solicitacdo Autorizacdo Evento -SAE — e/ou Projeto de Transito;

- Memorial descritivo de Transito;

- Registro Responsdvel Técnico — RRT — ou ART;

- Recibo pagamento RRT ou ART;

- Copia Simples do Contrato Social/ atos constitutivos;

- 2 (duas) vias do Projeto de Sinalizagdo assinadas pelo responsavel técnico registrado no CREA
ou CAU;

- Copia simples da inscricdo municipal e/ou Estadual;

Prazo para entrega:7 (sete) dias
Taxas:
Meios de contato da Prefeitura para com o cidaddo: Telefone/E-mail

Formas de acompanhamento: Por telefone, ou pelo site da prefeitura: itu.sp.gov.br - servigos
para o cidaddo — consulta processos.

Fluxo do Processo:Municipe/Empresa-> Solicitacdo via protocolo -> Retorno Municipe /
Empresa

Observagao:Alvara de Funcionamento serd emitido pela Secretaria de Obras e Sistema Viario
em processo proprio daquele departamento apds aprovado e implantado o Projeto de Transito
e satisfeitas outras exigéncias daquela Secretaria.

- Toda Modificagdo e/ou Manutenc¢do do Projeto Inicial deve ser comunicada a Diretoria de
Mobilidade para aprovagao.

Local de Atendimento Presencial:

A) Entrada da Solicitagdo: Municipe/Empresas através do setor de protocolo da Prefeitura:
Avena Itu 400 anos, 111 — Itu Novo Centro — de segunda a sexta feira das 8:00hsas 17:00hs.

B) Retirada da Autorizagdo: Secretaria Municipal de Seguranga Transito e Transporte, Av.
Prudente de Moraes, 875 Bairro Jardim do Estadio- Itu/SP CEP: 13.309.050 de segunda a sexta
feira das 08:00hsas 12:00hs das 13:00hs as 17:00hs




SERVICO 7

Servico: CEPAT - Central de Processamento de Autuac¢des de Transito

Secretaria responsavel: Secretaria Municipal de Seguranca Transito e Transporte
Nome do Servigo: Recursos de Autuagdes — Defesa em 12 estancia — (JARI)
Diretoria responsavel: Mobilidade

Descrigao do Servigo: Recebimentos de recursos de multas Municipais na 12 Instancia - JARI
(Junta Administrativa de Recursos de Infracdo).

Publico interessado: Cidad3ao em Geral

Tipo de atendimento: Presencial ou Via Correio

Documentos necessarios:

Copia da carta boleto dentro do prazo de recurso a JARI, cépia da Habilitacdo do condutor,
copia do CRLV (licenciamento) e a defesa por escrito ou preencher o formulario fornecido no
balcio de atendimento e entregar pessoalmente ou via correio ao CEPAT — (Central de

Processamento de Autuacdes de Transito)

Prazo para entrega: 30 dias para recurso a partir da notificagdo (acompanhar os prazos nas
correspondéncias recebidas via correio)

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: via e-mail ou telefone
Formas de acompanhamento: Correspondéncia via Correio

Fluxo do Processo: Municipe -> Recurso via protocolo no CEPAT -> Retorno municipe via
correspondéncia

Observagdo:

A) Local de Atendimento Presencial CEPAT (Central de Processamento de Autuacdes de
Transito): Secretaria Municipal de Segurancga Transito e Transporte, Av. Prudente de Moraes,
875 Bairro Jardim do Estadio- Itu/SP CEP: 13.309.050 de segunda a sexta feira das 08:00hs as
17:00hs

B) Envio via Correio para:Secretaria Municipal de Segurancga Transito e Transporte, Av.
Prudente de Moraes, 875 Bairro Jardim do Estadio- Itu/SP CEP: 13.309.050

SERVICO 8

Secretaria responsavel: Secretaria Municipal de Seguranga Transito e Transporte



Nome do Servigo: Recursos de Autuagbes — 22 instancia — (CETRAN — Conselho Estadual de
Transito)

Diretoria responsdavel: Mobilidade

Descricdo do Servico: Recebimentos de recursos de multas Municipais na 22 Instancia-
CETRAN — (Conselho Estadual de Transito)

Publico interessado: Cidad3do em Geral

Tipo de atendimento: Presencial ou via Correio

Documentos necessarios:

Copia do Resultado indeferido da Jari no prazo de 30 dias, copia da carta boleto da infracao,
cOpia da Habilitacdo do condutor, cépia do CRLV (licenciamento) e a defesa por escrito ou
preencher o formuldrio fornecido no balcdo de atendimento e entregar pessoalmente ou via

correio ao CEPAT ou encaminhar direto ao CETRAN.

Prazo para entrega: 30 dias para o recurso a partir da notificacdo (acompanhar os prazos nas
correspondéncias recebidas via correio)

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: via e-mail ou telefone
Formas de acompanhamento: Correspondéncia via Correio

Fluxo do Processo: Municipe -> Recurso CEPAT / CETRAN -> Retorno municipe via
correspondéncia.

Observagao:
A) Local de Atendimento Presencial CEPAT:Secretaria de Seguranca Transito e Transporte,
Av. Prudente de Moraes, 875 Bairro Jardim do Estadio- Itu/SP CEP: 13.309.050 de
segunda a sexta feira das 08:00hs as 17:00hs

B) Via Correios:

b1) Secretaria Municipal de Seguranca Transito e Transporte: Av. Prudente de Moraes, 875
Bairro Jardim do Estadio- Itu/SP CEP: 13.309.050

b2)CETRAN: Rua Boa Vista n? 209 Sdo Paulo/SP CEP 01014-001

SERVICO 9
Secretaria responsavel: Secretaria Municipal de Seguranga Transito e Transporte

Nome do Servigo: Baixa de Débitos apds Pagamento Efetuado.



Diretoria responsavel: Mobilidade

Descricao do Servigo: Baixa de débitos através de comprovante de pagamento efetuado.
Publico interessado: Cidad3ao em Geral

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios: Cépia do Boleto pago, comprovante original e cdpia do pagamento,
copia do documento pessoal com foto e cdpia do CRVL.

Observagdes: Somente o proprietario pode solicitar e presencialmente
Prazo para entrega: 30 dias
Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: via e-mail ou telefone

Formas de acompanhamento: Presencial no CEPAT (Central de Processamento de Autuag¢bes
de Transito)

Fluxo do Processo: Municipe -> Solicitagdo via Protocolo ao CEPAT ->Baixa do débito ou
indeferimento ao municipe.

Observagao:

Local de Atendimento Presencial CEPAT (Central de Processamento de Autuacbes de
Transito): Secretaria Municipal de Seguranga Transito e Transporte, Av. Prudente de Moraes,
875 Bairro Jardim do Estadio- Itu/SP CEP: 13.309.050 de segunda a sexta das 08:00hs as
17:00hs

SERVICO 10

Secretaria responsavel: Secretaria Municipal de Seguranga Transito e Transporte
Nome do Servigco: Recursos de Autuagdes — Defesa Prévia

Diretoria responsavel: Mobilidade

Descricao do Servico: Recebimentos de recursos de multas Municipais na Defesa Prévia
Publico interessado: Cidad3o em Geral

Tipo de atendimento: Presencial ou Via Correio

Documentos necessarios:



Copia da notificacdo, copia da Habilitacdo do condutor, cépia do CRLV (licenciamento) e a
defesa por escrito ou preencher o formulario fornecido no balcdo de atendimento e entregar
pessoalmente ou via correio ao CEPAT (Central de Processamento de Autuacgdes de Transito).

Prazo para entrega: 30 dias partir da notificagdo (acompanhar os prazos nas correspondéncias
recebidas via correio)

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: via e-mail ou telefone

Formas de acompanhamento: Correspondéncia via Correio.

Fluxo do Processo: Municipe -> Recurso CEPAT -> Retorno municipe via correspondéncia
Observagao:

A) Local de Atendimento Presencial CEPAT (Central de Processamento de Autuagdes de
Transito): Secretaria Municipal de Seguranga Transito e Transporte, Av. Prudente de Moraes,
875 Bairro Jardim do Estadio- Itu/SP CEP: 13.309.050 de segunda a sexta feira das 08:00hs as

17:00hs

B) Envio via Correio para: Secretaria Municipal de Seguranca Transito e Transporte, Av.
Prudente de Moraes, 875 Bairro Jardim do Estadio- Itu/SP CEP: 13.309.050

SERVICO 11

Secretaria responsavel: Secretaria Municipal de Seguranga Transito e Transporte

Nome do Servigo: Recursos de Autuagdes- Indicacdo de Condutor

Diretoria responsavel: Mobilidade

Descrigao do Servico: Transferéncia e Indicagdo de Pontuacdo.

Publico interessado: Cidad3o em Geral

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios:

Indicagdo de Condutor: Cépia simples da Notificacdo recebida, cépia da CNH do condutor no
momento da infracdo, cépia do CRLV (licenciamento) e preencher o campo especifico dos
dados do condutor indicado com assinatura de ambos (igual a do documento apresentado) e
entregar pessoalmente ou via correio ao CEPAT — Central de Processamento de Autuagdes de
Transito.

Indicacdo de Condutor (Pessoa Juridica): Copia do Contrato Social ou cartdo copia simples da
notificacdo recebida, cdpia Do documento pessoal do proprietdrio da empresa, cdpia da CNH

do condutor, cépia do CRLV e preencher o campo especifico dos dados do condutor indicado
com assinatura de ambos e entregar pessoalmente ou via correio a este departamento



Prazo para entrega: 30 dias
Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: via e-mail ou telefone

Formas de acompanhamento: Pessoalmente no CEPAT (Central de Processamento de
Autuacdes de Transito)

Fluxo do Processo: Municipe -> Solicitacdo via protocolo CEPAT -> Retorno municipe via
notificacdo através do correio.

Observagao:

A) Local de Atendimento Presencial CEPAT:Secretaria de Seguranca Transito e
Transporte, Av. Prudente de Moraes, 875 Bairro Jardim do Estadio- Itu/SP CEP:
13.309.050 de segunda a sexta feira das 08:00hs as 17:00hs

B) Envio pelo Correio ao CEPAT.

C) A Empresa tem prazo maximo de 30 dias contados da data da correspondéncia para
indicar o condutor, sujeito a duplicagdo dos valores do AIT (Auto de infracdo de
transito)

SERVICO 12

Secretaria responsavel: Secretaria Municipal de Seguranga Transito e Transporte
Nome do Servigco: Ressarcimento de Valores Pagos em Duplicidade

Diretoria responsavel: Mobilidade

Descrigcdao do Servigo: Ressarcimento de Pagamento em Duplicidade

Publico interessado: Cidad3o em Geral

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios: Copia do Boleto pago, comprovante original e cépia dos 2(dois)
pagamento, cépia do documento pessoal com foto e cdpia do CRVL(licenciamento).

Observagdo: Somente o proprietdrio pode solicitar e presencialmente
Prazo para entrega: 30 dias para resposta da solicitagdo
Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: via e-mail ou telefone

Formas de acompanhamento: Pessoalmente



Fluxo do Processo: Municipe -> Solicitacdo via protocolo ao CEPAT -> Retorno municipe via
correspondéncia.

Observagao:
Local de Atendimento Presencial CEPAT (Central de Processamento de Autuagbes de

Transito): Secretaria de Seguranca Transito e Transporte, Av. Prudente de Moraes, 875 Bairro
Jardim do Estéadio- Itu/SP CEP: 13.309.050 de segunda a sexta das 08:00hs as 17:00hs

SERVICO 13

Secretaria responsavel:

Viabilidade: Secretaria Municipal de Seguranca Transito e Transporte

Execugdo: Secretaria Municipal de Servigos Urbanos

Nome do Servigo: Implantacdo de lombada

Diretoria responsavel: Mobilidade

A qual Programa pertence:

Descricao do Servigo: Implantacdo de redutor de velocidade dispositivo lombada
Publico interessado: Cidaddo em Geral / Empresas

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios: Solicitacdo através de abertura de processo administrativo junto ao
setor de protocolo da Prefeitura.

Pessoa Fisica: RG ou CNH, justificativa da necessidade de implantagao.
Pessoa Juridica: Identificagdo da Empresa e de seu representante legal, projeto do local,
justificativa da necessidade de implantagao.

Prazo para entrega: Apds parecer técnico de viabilidade, prazo de instalacdo sera Informado
pela Secretaria Municipal de Servigos Urbanos.

Taxas:
Meios de contato da Prefeitura para com o cidadio: Telefone/E-mail

Formas de acompanhamento: Por telefone, ou pelo site da prefeitura: itu.sp.gov.br - servicos
para o cidaddo — consulta processos.

Fluxo do Processo: Municipe/Empresa-> Solicitagdo via protocolo -> Retorno Municipe /
Empresa

Observagdo: Atender as exigéncias da resolugdo N2 600 do CONTRAN de 24/05/16.
Local de Atendimento Presencial:

A) Entrada da Solicitagdo: Municipe/Empresas através do setor de protocolo da Prefeitura:
Avenida Itu 400 anos, 111 — Itu Novo Centro — de segunda a sexta feira das 8:00hsas 17:00hs.

SERVICO 14

Secretaria responsavel: Secretaria Municipal de Seguranga Transito e Transporte



Nome do Servigo: Implantacdo de Semaforo

Diretoria responsavel: Mobilidade

A qual Programa pertence:

Descrigao do Servigo: Implantagdo de semaforo veicular.

Publico interessado: Cidaddo em Geral / Empresas

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios: Solicitagdo através de abertura de processo administrativo junto ao
setor de protocolo da Prefeitura.

Pessoa Fisica: RG ou CNH, justificativa da necessidade de implantagdo.
Pessoa Juridica: Identificacdo da Empresa e de seu representante legal, projeto do local,
justificativa da necessidade de implantacao.

Prazo para entrega: Informado apds estudo técnico efetuado através do departamento de
transito.

Taxas:
Meios de contato da Prefeitura para com o cidadéo: Telefone/E-mail

Formas de acompanhamento: Por telefone, ou pelo site da prefeitura: itu.sp.gov.br - servicos
para o cidaddo — consulta processos.

Fluxo do Processo: Municipe/Empresa-> Solicitacdo via protocolo -> Retorno Municipe /
Empresa

Observagao:
Local de Atendimento Presencial:

A) Entrada da Solicitagdo: Municipe/Empresas através do setor de protocolo da Prefeitura:
Avenida Itu 400 anos, 111 — Itu Novo Centro — de segunda a sexta feira das 8:00hsas 17:00hs.

SERVICO 15

Secretaria responsdvel: Secretaria Municipal de Seguranga Transito e Transporte
Nome do Servigo: Manutencdo de Sinalizagdo Vidria Horizontal ou Vertical
Diretoria responsavel: Mobilidade

A qual Programa pertence:

Descrigao do Servigo: Manutencgado de sinalizagdo vidria

Publico interessado: Cidaddo em Geral / Empresas

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessdrios:Solicitacdo através de abertura de processo administrativo junto ao
setor de protocolo da Prefeitura.

Pessoa Fisica: RG ou CNH
Pessoa Juridica: Identificacdo da Empresa e de seu representante legal.

Prazo para entrega:Informado apds estudo técnico efetuado através do departamento de
transito.

Taxas:

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadio: Telefone/E-mail



Formas de acompanhamento: Por telefone, ou pelo site da prefeitura: itu.sp.gov.br - servigos
para o cidaddo — consulta processos.

Fluxo do Processo:Municipe/Empresa-> Solicitacdo via protocolo -> Retorno Municipe /
Empresa

Observagdo:Solicitagdo de manutengdo em sinalizagdo vertical ou horizontal avariada ja
existente.

Local de Atendimento Presencial:

A) Entrada da Solicitagdo: Municipe/Empresas através do setor de protocolo da Prefeitura:
Avenida Itu 400 anos, 111 — Itu Novo Centro — de segunda a sexta feira das 8:00hsas 17:00hs.

SERVICO 16

Secretaria responsavel: Secretaria Municipal de Seguranga Transito e Transporte
Nome do Servigo: Implantagdo de Sinalizagdo Viaria Horizontal

Diretoria responsavel: Mobilidade

A qual Programa pertence:

Descricao do Servigo: Implantacao de sinalizagdo horizontal

Publico interessado: Cidaddo em Geral / Empresas

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios: Solicitagdo através de abertura de processo administrativo junto ao
setor de protocolo da Prefeitura.

Pessoa Fisica: RG ou CNH.
Pessoa Juridica: Identificacdo da Empresa e de seu representante legal, projeto do local.

Prazo para entrega: Informado apds estudo técnico efetuado através do departamento de
transito.
Taxas:

Meios de contato da Prefeitura para com o cidaddo: Telefone/E-mail

Formas de acompanhamento: Por telefone, ou pelo site da prefeitura: itu.sp.gov.br - servigos
para o cidaddo — consulta processos.

Fluxo do Processo: Municipe/Empresa-> Solicitacdo via protocolo -> Retorno Municipe /
Empresa

Observagdo: A sinalizagdo horizontal se caracteriza por utilizar linhas, marcag¢des, simbolos e
legendas, pintados ou apostos sobre o pavimento das vias, Tém como fun¢ao organizar o fluxo
de veiculos e pedestres.

Local de Atendimento Presencial:

A) Entrada da Solicitagdo: Municipe/Empresas através do setor de protocolo da Prefeitura:
Avenida Itu 400 anos, 111 — Itu Novo Centro — de segunda a sexta feira das 8:00hs as 17:00hs.




SERVICO 17

Secretaria responsavel: Secretaria Municipal de Seguranga Transito e Transporte
Nome do Servigo: Implantagdo de Sinalizagdo Vidria Vertical

Diretoria responsavel: Mobilidade

A qual Programa pertence:

Descricao do Servigo: Implantacao de sinalizagdo vertical

Publico interessado: Cidaddo em Geral / Empresas

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios: Solicitagdo através de abertura de processo administrativo junto ao
setor de protocolo da Prefeitura.

Pessoa Fisica: RG ou CNH.
Pessoa Juridica: Identificacdo da Empresa e de seu representante legal, projeto do local.

Prazo para entrega: Informado apds estudo técnico efetuado através do departamento de
transito.
Taxas:

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadéo: Telefone/E-mail

Formas de acompanhamento: Por telefone, ou pelo site da prefeitura: itu.sp.gov.br - servigos
para o cidaddo — consulta processos.

Fluxo do Processo: Municipe/Empresa-> Solicitagdo via protocolo -> Retorno Municipe /
Empresa

Observagao: A sinalizagdo vertical é formada por placas, fixadas ao lado ou suspensas sobre a
pista, que transmitem mensagens de perfil permanente, sdo classificadas em trés tipos:
sinalizagdo de regulamentacao, sinalizagao de adverténcia e sinalizagao de indicagao.

Local de Atendimento Presencial:

A) Entrada da Solicitagdo: Municipe/Empresas através do setor de protocolo da Prefeitura:
Avenida Itu 400 anos, 111 — Itu Novo Centro — de segunda a sexta feira das 8:00hsas 17:00hs.



TRANSPORTES



Nome dos Servigos

1 Inscricdo Municipal de Motorista Autdnomo - Taxista /Alvara de Estacionamento

para Taxista
2 Cartdo de Estacionamento para Vagas de Idosos
3 Expedicdao de Cartdes de Estacionamento Vaga Especial
4 Expedicao de Certiddo para Taxistas
5 Renovacdo Alvara de Estacionamento de Téxis

6 Autorizagao para Transporte Escolar

SERVICO 1

Secretaria responsavel: Secretaria Municipal de Seguranga Transito e Transporte

Nome do Servigo: Inscricdo Municipal de Motorista Autdnomo - Taxista /Alvara de
Estacionamento para Taxista

Diretoria responsavel: Mobilidade

A qual Programa pertence: Transporte Seguro
Descrigcao do Servigo: Emissao de Alvara para Taxista
Publico interessado: Cidad3do Interessado

Tipo de atendimento: Presencial ou online através do site da Prefeitura

Documentos necessarios:

- Comprovar ldade minima de 21 anos
- Carteira de habilitacdo no minimo “B” com “Atividade Remunerada”
- Certidao Negativa de Antecedentes Criminais
- Atestado Médico
- Comprovante de Residéncia, com domicilio em Itu



- Documento do Veiculo

Prazo para entrega: 15(quinze) dias

Taxas: RS 433,70 (ISS)

Formas de acompanhamento: Por telefone, através do protocolo geral, ou pelosite da
prefeitura: itu.sp.gov.br - servigos para o cidaddo — consulta processos.

Fluxo do Processo: Solicitacdo do cidaddo via protocolo, aprova¢do pelo Departamento de
Transporte, da Secretaria de Seg. Transito e Transporte, expedi¢dao do alvard de licenga pelo
Departamento de Rendas, retorna ao Departamento de Transporte para vistoria do veiculo, e
expedicdo do alvara de estacionamento ao solicitante.

Observagdo:Os servicos de taxis sdo limitados quanto a quantidade de permissionarios,
conforme prevé a Lei Municipal 4193/98, Artigo 14, em seu paragrafo Unico, que diz que é
01(um) veiculo para cada 2000 habitantes. Portanto sdo duas as maneiras de se ingressar na
atividade:

1) Estar inscrito na Fila de Espera para vaga de taxi, (através de um requerimento simples no
setor de protocolo da prefeitura, apenas com documentos pessoais, CNH, e comprovante
de endereco), abrindo se novas vagas, pelo executivo, dentro dos limites estabelecidos, os
primeiros da Fila de Espera, serdo chamados em ordem cronoldgica

2) Adquirir a vaga de um permissionario, que esteja desistindo da atividade, desde que este
esteja na atividade ha pelo menos 04 (quatro) anos, ou por motivo de saldde, conforme prevé
o Artigo 10 da Lei Municipal 4193/98, Paragrafo 12 e 29, que diz sobre a transferéncia de
permissao.

Local de Atendimento Presencial:

A) Municipes: Setor de protocolo da Prefeitura: Avena Itu 400 anos, 111 — Itu Novo Centro —
de segunda a sexta feira das 8:00hsas 17:00hs.

B) Secretaria Municipal de Seguranca Transito e Transporte, Av. Prudente de Moraes, 875
Bairro Jardim do Estadio- Itu/SP CEP: 13.309.050 de segunda a sexta feira das 8:00hsas 12:00hs
das 13:00hsas 17:00hs

SERVICO 2

Secretaria responsdvel: Secretaria Municipal de Seguranga Transito e Transporte

Nome do Servigo: Cartdo de Estacionamento para Vagas de Idosos



Diretoria responsavel: Mobilidade

A qual Programa pertence: Transporte Seguro

Descri¢cdao do Servigo: Expedicao de Cartdes de Estacionamento Vaga Idoso
Publico interessado: Idoso ou Representante

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios:

12 Via
- Cépia simples do CPF e RG ou Cdpia simples da CNH;
- Cépia simples do comprovante de enderego.

22 Via

- Copia simples do CPF e RG ou Cdpia simples da CNH;

- Copia simples do comprovante de endereco;

- Cépia simples de Boletim Ocorréncia, elaborado pela Policia Civil, podendo ser via online site:
http://www.ssp.sp.gov.br/nbo/

Renovagao

- Cépia simples do CPF e RG ou Cépia simples da CNH;
- Cépia simples do comprovante de endereco.

- Copia simples do cartdo vencido ou a vencer

Prazo para entrega:07 (sete) dias

Taxas:

Formas de acompanhamento: Por telefone, através do protocolo geral, ou pelo site da
prefeitura: itu.sp.gov.br - servigos para o cidaddo — consulta processos.

Fluxo do Processo:Municipe ->Solicitacdo via protocolo -> Retorno Municipe

Observagao:

- O requerente pode solicitar o “cartdo de Idoso” a partir de 60 (sessenta) anos de idade;
- ldoso deve residir no municipio de Itu;

- Somente um requerimento por requerente (idoso) serd possivel ser cadastrado

- Para renovagao, serd necessario a entrega do cartdo anterior;

- Validade do cartdo: 5 anos.

Local de Atendimento Presencial:

A) Entrada do Pedido: Setor de protocolo da Prefeitura: Avena Itu 400 anos, 111 — Itu Novo
Centro — de segunda a sexta feira das 8:00hs as 17:00hs.



B) Retirada do Cartdo ou informagodes: Secretaria Municipal de Seguranga Transito e
Transporte, Av. Prudente de Moraes, 875 Bairro Jardim do Estadio- Itu/SP CEP: 13.309.050 de
segunda a sexta feira das 8:00hsas 12:00hs das 13:00hsas 17:00hs.

SERVICO 3

Secretaria responsdvel: Secretaria Municipal de Seguranga Transito e Transporte
Nome do Servigo: Expedigcdao de Cartdes de Estacionamento Vaga Especial
Diretoria responsavel: Mobilidade

A qual Programa pertence: Transporte Seguro

Descri¢cao do Servigo:Expedicao de Cartdes de Estacionamento Vaga Especial
Publico interessado:Pessoas portadoras de necessidades especiais

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios:

-Copia simplesCarteira Nacional de Habilitagdo - CNH
-Cépia simples do R.G. e C.P.F. (caso ndo seja pessoa habilitada)

-Laudo Médico ou atestado que comprove a deficiéncia fisica

-Comprovante de Residéncia

Prazo para entrega: 07 (sete) dias

Taxas:

Formas de acompanhamento: Por telefone, através do protocolo geral, ou pelo site da
prefeitura: itu.sp.gov.br - servicos para o cidaddo — consulta processos.

Fluxo do Processo:Municipe -> Solicitagdo via protocolo -> Retorno Municipe

Observagdo:S6 terdo direito ao cartdo de estacionamento, as pessoas com necessidades
especiais, que comprovem dificuldade de locomog¢do, ou mobilidade reduzida, conforme
determina a Resolu¢do n2 304/2008 do CONTRAN — Conselho Nacional de Transito.

Local de Atendimento Presencial:

A) Municipes: Setor de protocolo da Prefeitura: Avena Itu 400 anos, 111 — Itu Novo Centro —
de segunda a sexta feira das 8:00 4s 17:00 hs.



B) Secretaria Municipal de Seguranca Transito e Transporte, Av. Prudente de Moraes, 875
Bairro Jardim do Estadio- Itu/SP CEP: 13.309.050 de segunda a sexta feira das 8:00hsas 12:00hs
das 13:00hsas 17:00hs.

SERVICO 4

Secretaria responsdvel: Secretaria Municipal de Seguranga Transito e Transporte
Nome do Servigo: Expedicdo de Certiddo para Taxistas

Diretoria responsavel: Mobilidade

A qual Programa pertence: Transporte Seguro

Descri¢cdao do Servigo:Emissao de Certidao para Isencao de IPl e ICMS

Publico interessado: Cidaddo em Geral

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios:

-Copia simplesCarteira Nacional de Habilitagdo - CNH

-Cdépia simples do Documento do veiculo
-Copia simples do Alvara de estacionamento vigente

- Cépia simples do Alvara de Licenga e Funcionamento
- Comprovante de Residéncia

Prazo para entrega: 07 (sete) dias
Taxas:
Meios de contato da Prefeitura para com o cidadéo: Telefone/E-mail

Formas de acompanhamento: Por telefone, através do protocolo geral, ou pelo site da
prefeitura: itu.sp.gov.br - servigos para o cidadao — consulta processos.

Fluxo do Processo:Municipe -> Solicitacao via protocolo -> Retorno Municipe
Observagao:Para solicitar as certiddes, o taxista precisa estar na atividade ha pelo menos 01

(um) ano, e apds retirar o primeiro veiculo com isencdo, tera direito a nova isengcdo somente
apos 02 (dois) anos.



Local de Atendimento Presencial:

A) Municipes: Setor de protocolo da Prefeitura: Avena Itu 400 anos, 111 — Itu Novo Centro —
de segunda a sexta feira das 8:00hsas 17:00hs.

B) Secretaria Municipal de Seguranca Transito e Transporte, Av. Prudente de Moraes, 875
Bairro Jardim do Estadio- Itu/SP CEP: 13.309.050 de segunda a sexta feira das 8:00hsas 12:00hs
das 13:00hsas 17:00hs.

SERVICO 5

Secretaria responsavel: Secretaria Municipal de Seguranga Transito e Transporte
Nome do Servigo: Renovacdo Alvara de Estacionamento de Taxis.

Diretoria responsavel: Mobilidade

A qual Programa pertence: Transporte Seguro

Descrigcao do Servigo:Renovacgdo Alvard de Estacionamento de Taxis

Publico interessado: Cidadao em Geral

Tipo de atendimento: Presencial ou online através do site da Prefeitura
Documentos necessarios:

-Cdépia simplesCarteira Nacional de Habilitacdo - CNH

-Cdpia simples do Documento do veiculo
-Copia simples do Alvara de estacionamento do ano anterior

-Atestado médico
-Atestado de Antecedentes Criminais
-Comprovante de Residéncia

Prazo para entrega:07 (sete) dias

Taxas:
Meios de contato da Prefeitura para com o cidad&o: Telefone/E-mail

Formas de acompanhamento: Por telefone, através do protocolo geral, ou pelo site da
prefeitura: itu.sp.gov.br - servigos para o cidaddo — consulta processos.



Fluxo do Processo:Municipe ->Solicitagdo via protocolo -> Retorno Municipe

Observagao:As renovagdes sdao anuais, e os veiculos precisam ter no maximo 10 (dez) anos de
fabricacdo, de acordo a Lei Municipal 4193/98

Local de Atendimento Presencial:

A) Municipes: Setor de protocolo da Prefeitura: Avena Itu 400 anos, 111 — Itu Novo Centro —
de segunda a sexta feira das 8:00hsas 17:00hs.

B) Secretaria Municipal de Seguranca Transito e Transporte, Av. Prudente de Moraes, 875
Bairro Jardim do Estadio- Itu/SP CEP: 13.309.050 de segunda a sexta feira das 8:00hsas 12:00hs
das 13:00hsas 17:00hs.

SERVICO 6
Secretaria responsavel:Secretaria Municipal de Seguranca Transito e Transporte
Nome do Servigo: Autorizacdo para Transporte Escolar.
Diretoria responsdavel:Mobilidade
A qual Programa pertence:Transporte Seguro
Descricao do Servigo:Emissdo de Autorizagao para Transporte Escolar
Publico interessado:Cidaddo em Geral
Tipo de atendimento:Presencial ou online através do site da Prefeitura
Documentos necessarios:
- Comprovar Idade minima de 21 anos
- Carteira de habilitacdo “D” ou “E” (Atividade Remunerada)
- Credencial ou Diploma de Curso de Transporte de Escolares
- Certiddo Negativa de Antecedentes Criminais
- Atestado Médico
- Comprovante de Residéncia, com domicilio em ltu
- Documento do Veiculo
- Laudo de vistoria do veiculo, expedido pelo Ciretran
- Certificado de verificacdo do tacégrafo do veiculo
- Comprovante de contribuicao sindical
Prazo para entrega:15 (quinze) dias

Taxas: RS 433,70 (ISS)

Meios de contato da Prefeitura para com o cidaddo: Telefone/Email



Formas de acompanhamento: Por telefone, através do protocolo geral, ou pelo site da
prefeitura: itu.sp.gov.br - servicos para o cidadao — consulta processos.

Fluxo do Processo: Municipe -> Solicitacdo via protocolo -> Retorno Municipe

Observagdo:As renovacdes de autorizagdes sdo semestrais, de acordo ao Art. 136 do Cddigo
de Transito Brasileiro, e sdo permitidos, somente veiculos com no maximo 12 (doze) anos de
fabricacdo, conforme Lei Municipal 851/2007.

Local de Atendimento Presencial:

A) Municipes: Setor de protocolo da Prefeitura: Avena Itu 400 anos, 111 — Itu Novo Centro —
de segunda a sexta feira das 8:00hsas 17:00hs.

B) Secretaria Municipal de Seguranga Transito e Transporte, Rua Prudente de Moraes, 875
Bairro Jardim do Estadio- Itu/SP CEP: 13.309.050 de segunda a sexta feira das 8:00hs as
12:00hs das 13:00hsas 17:00hs.



8

SECRETARIA DE
CULTURA



10

11

12

13

14

15

16

17

18

Nome dos Servigos

Projeto GURI — Aula de Violino

Projeto GURI — Aula de Violoncelo

Projeto GURI — Aula de Coral Juvenil

Projeto GURI — Aula de Viola

Projeto GURI — Aula de Coral Infantil

Projeto GURI — Contrabaixo acustico

Aula de Teatro — CEU (Centro de Artes e Esportes Unificados)

Aula de Canto — CEU (Centro de Artes e Esportes Unificados)

Elaboragdo de Projetos - CEU (Centro de Artes e Esportes Unificados)

EMIA — Teatro

EMIA — Violao

EMIA — Desenho

Coral Municipal de Itu — Canto Coral

Biblioteca Publica Municipal “Prof. Olavo Valente de Almeida”

Biblioteca Publica Municipal “Cid Rocha”

Museu de Arte e MUsica Sacras Pe. Jesuino — Espaco ltuano de Cultura e Turismo

Museu e Arquivo Histérico Municipal de Itu — Espaco Ituano de Cultura e Turismo

Biblioteca (em fase de restauro)

SERVICO 1



Secretaria responsavel: Cultura

Nome do Servigo: Aula de violino

Diretoria responsavel: Artes

A qual Programa pertence: Projeto Guri (Governo do Estado de Sao Paulo)

Tipo: Iniciagcdo Musical

Descrigdo do Servigo: Aulas de musica sdo realizadas nas quartas e sextas-feiras das 13 as 17
horas.

Publico interessado: Criancas e Adolescentes (6 a 17 anos)

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios:

e (Copia do RG ou Certiddo de nascimento;
e 1 Foto 3x4 (colorida e atual).
e Codpia do Comprovante de residéncia (enderego)

Prazo para entrega: No ato da inscri¢ao

Taxas: Sem custos

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Pessoalmente

Formas de acompanhamento: Presencial

Fluxo do Processo: A coordenadora Thais Aretha B. P. Conti, no periodo das aulas verifica as
faltas ou desisténcias, para novas vagas a serem preenchidas.

Observagao: Projeto Amigos do Guri corresponde ao pélo regional de Sorocaba.

Locais de Atendimento Presencial: Casa da Praca (Praga Padre Miguel, 56) — Quarta e Sexta -
das 13:00 as 17:00.

SERVICO 2

Secretaria responsavel: Cultura

Nome do Servigo: Aula de violoncelo

Diretoria responsavel: Artes

A qual Programa pertence: Projeto Guri (Governo do Estado de Sao Paulo)

Tipo: Iniciacao Musical

Descricao do Servigo: Aulas de musica sdo realizadas nas quartas e sextas-feiras das 13 as 17
horas.

Plblico interessado: Criancas e Adolescentes (6 a 17 anos)

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios:

e (Copia do RG ou Certiddo de nascimento;
e 1 Foto 3x4 (colorida e atual).
e Cépia do Comprovante de residéncia (endereco)

Prazo para entrega: No ato da inscrigao
Taxas: Sem custos



Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Pessoalmente

Formas de acompanhamento: Presencial

Fluxo do Processo: A coordenadora Thais Aretha B. P. Conti, no periodo das aulas verifica as
faltas ou desisténcias, para novas vagas a serem preenchidas.

Observagao: Projeto Amigos do Guri corresponde ao pdlo regional de Sorocaba.

Locais de Atendimento Presencial: Casa da Praga (Praga Padre Miguel, 56) — Quarta e Sexta -
das 13:00 as 17:00.

SERVICO 3

Secretaria responsavel: Cultura

Nome do Servigo: Coral Juvenil

Diretoria responsavel: Artes

A qual Programa pertence: Projeto Guri (Governo do Estado de Sao Paulo)

Tipo: Iniciacdo Musical (canto)

Descrigao do Servigo: Aulas de musica sao realizadas nas quartas e sextas-feiras das 13 s 17
horas.

Publico interessado: Criancas e Adolescentes (6 a 17 anos)

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios:

e Copia do RG ou Certiddo de nascimento;
e 1 Foto 3x4 (colorida e atual).
e Cépia do Comprovante de residéncia (endereco)

Prazo para entrega: No ato da inscrigao

Taxas: Sem custos

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Pessoalmente

Formas de acompanhamento: Presencial

Fluxo do Processo: A coordenadora Thais Aretha B. P. Conti, no periodo das aulas verifica as
faltas ou desisténcias, para novas vagas a serem preenchidas.

Observagdo: Projeto Amigos do Guri corresponde ao pélo regional de Sorocaba.

Locais de Atendimento Presencial: Casa da Praga (Praga Padre Miguel, 56) — Quarta e Sexta -
das 13:00 as 17:00.

SERVICO 4



Secretaria responsavel: Cultura

Nome do Servigo: Aula de viola

Diretoria responsavel: Artes

A qual Programa pertence: Projeto Guri (Governo do Estado de S3o Paulo).

Tipo: Iniciagcdo Musical

Descrigdao do Servigo: Aulas de musica sdo realizadas nas quartas e sextas-feiras das 13 as 17
horas.

Publico interessado: Criangas e Adolescentes (6 a 17 anos)

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios:

e (Copia do RG ou Certiddo de nascimento;
e 1 Foto 3x4 (colorida e atual).
e Codpia do Comprovante de residéncia (enderego)

Prazo para entrega: No ato da inscri¢ao

Taxas: Sem custos

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Pessoalmente

Formas de acompanhamento: Presencial

Fluxo do Processo: A coordenadora Thais Aretha B. P. Conti, no periodo das aulas verifica as
faltas ou desisténcias, para novas vagas a serem preenchidas.

Observagao: Projeto Amigos do Guri corresponde ao pélo regional de Sorocaba.

Locais de Atendimento Presencial: Casa da Praca (Praga Padre Miguel, 56) — Quarta e Sexta -
das 13:00 as 17:00.

SERVICO 5

Secretaria responsavel: Cultura

Nome do Servigo: Aula de Coral Infantil

Diretoria responsavel: Artes

A qual Programa pertence: Projeto Guri (Governo do Estado de Sao Paulo)

Tipo: Iniciacao Musical

Descrigao do Servigo: Aulas de musica sdo realizadas nas quartas e sextas-feiras das 13 s 17
horas.

Publico interessado: Criancas e Adolescentes (6 a 17 anos)

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios:

e (Copia do RG ou Certiddo de nascimento;
e 1 Foto 3x4 (colorida e atual).
e Cépia do Comprovante de residéncia (endereco)



Prazo para entrega: No ato da inscri¢ao

Taxas: Sem custos

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Pessoalmente

Formas de acompanhamento: Presencial

Fluxo do Processo: A coordenadora Thais Aretha B. P. Conti, no periodo das aulas verifica as
faltas ou desisténcias, para novas vagas a serem preenchidas.

Observagao: Projeto Amigos do Guri corresponde ao pdlo regional de Sorocaba.

Locais de Atendimento Presencial: Casa da Praca (Praga Padre Miguel, 56) — Quarta e Sexta -
das 13:00 as 17:00.

SERVICO 6

Secretaria responsavel: Cultura

Nome do Servigo: Contrabaixo acustico

Diretoria responsavel: Artes

A qual Programa pertence: Projeto Guri (Governo do Estado de Sao Paulo)

Tipo: Iniciacdo Musical (canto)

Descricao do Servigo: Aulas de musica s3o realizadas nas quartas e sextas-feiras das 13 as 17
horas.

Pulblico interessado: Criancas e Adolescentes (6 a 17 anos)

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios:

e Copia do RG ou Certiddo de nascimento;
e 1 Foto 3x4 (colorida e atual).
e Cépia do Comprovante de residéncia (endereco)

Prazo para entrega: No ato da inscrigao

Taxas: Sem custos

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Pessoalmente

Formas de acompanhamento: Presencial

Fluxo do Processo: A coordenadora Thais Aretha B. P. Conti, no periodo das aulas verifica as
faltas ou desisténcias, para novas vagas a serem preenchidas.

Observagdo: Projeto Amigos do Guri corresponde ao pélo regional de Sorocaba.

Locais de Atendimento Presencial: Casa da Praga (Praga Padre Miguel, 56) — Quarta e Sexta -
das 13:00 as 17:00.

SERVICO 7



Secretaria responsavel: Cultura

Nome do Servigo: Aulas de Teatro — CEU (Centro de Artes e Esportes Unificados)
Diretoria responsavel: Artes

A qual Programa pertence: CEU — Centro de Artes e Esportes Unificados.

Tipo: Iniciagdo artistica

Descrigao do Servigo: Aulas de teatro

Publico interessado: Criancas e Adolescentes (10 a 17 anos)

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios:

e (Copia do RG ou Certiddo de nascimento;
e 1 Foto 3x4 (colorida e atual).
e Codpia do Comprovante de residéncia (enderego)

Prazo para entrega: No ato da inscrigao

Taxas: Sem custos

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Pessoalmente

Formas de acompanhamento: Presencial

Fluxo do Processo: Todas as atividades sao coordenadas pela Yara Produgdes

Observagao: A produtora Motird Cultural a mesma foi contemplada pelo Edital do CEU — Itu
com o valor de 50 mil reais. A Prefeitura Da Estancia Turistica de Itu realiza Chamamento
Publico n2 11/2017 para CONTRATACAO DE SERVICO ESPECIALIZADO/CONVOCACAO DE
PROJETO CULTURAL PARA REALIZACAO NO CENTRO DE ARTES E DE ESPORTES UNIFICADOS
(CEU), NO MUNICIPIO DE ITU. Os envelopes deverdo ser entregues ou enviados via correio. O
edital esta a disposicdo para consulta e impressao no site da Prefeitura: www.itu.sp.gov.br

Locais de Atendimento Presencial: CEU (Rua 13 de Outubro s/n) — de Segunda a Sexta das
9:00 4s 12 e 13:00 4s 17:00.

SERVICO 8

Secretaria responsavel: Cultura

Nome do Servigo: Aulas de Canto — CEU (Centro de Artes e Esportes Unificados)
Diretoria responsavel: Artes

A qual Programa pertence: CEU — Centro de Artes e Esportes Unificados.

Tipo: Iniciacdo artistica

Descricao do Servigo: Aulas de teatro

Publico interessado: Criancas e Adolescentes (10 a 17 anos)

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios:

e (Copia do RG ou Certiddo de nascimento;
e 1 Foto 3x4 (colorida e atual).
e Cépia do Comprovante de residéncia (endereco)



Prazo para entrega: No ato da inscri¢ao

Taxas: Sem custos

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Pessoalmente

Formas de acompanhamento: Presencial

Fluxo do Processo: Todas as atividades sao coordenadas pela Yara Produgdes

Observagao: A produtora Motird Cultural a mesma foi contemplada pelo Edital do CEU — Itu

com o valor de 50 mil reais. A Prefeitura Da Estancia Turistica de Itu realiza Chamamento
Publico n? 11/2017 para CONTRATACAO DE SERVICO ESPECIALIZADO/CONVOCACAO DE
PROJETO CULTURAL PARA REALIZACAO NO CENTRO DE ARTES E DE ESPORTES UNIFICADOS
(CEU), NO MUNICIPIO DE ITU. Os envelopes deverdo ser entregues ou enviados via correio. O

edital esta a disposicdo para consulta e impressao no site da Prefeitura: www.itu.sp.gov.br

Locais de Atendimento Presencial: CEU (Rua 13 de Outubro s/n) — de Segunda a Sexta das

9:00 as 12 e 13:00 &s 17:00.

SERVICO 9

Secretaria responsavel: Cultura

Nome do Servigo: Elaboragdo de Projetos — CEU (Centro de Artes e Esportes Unificados)
Diretoria responsavel: Artes

A qual Programa pertence: CEU — Centro de Artes e Esportes Unificados.

Tipo: Iniciagdo artistica

Descrigao do Servigo: Aulas de teatro

Publico interessado: Criancas e Adolescentes (10 a 17 anos)

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios:

e (Copia do RG ou Certiddo de nascimento;
e 1 Foto 3x4 (colorida e atual).
e Cépia do Comprovante de residéncia (endereco)

Prazo para entrega: No ato da inscri¢ao

Taxas: Sem custos

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Pessoalmente

Formas de acompanhamento: Presencial

Fluxo do Processo: Todas as atividades sdo coordenadas pela Yara Produgdes

Observagao: A produtora Motird Cultural a mesma foi contemplada pelo Edital do CEU — Itu

com o valor de 50 mil reais. A Prefeitura Da Estancia Turistica de Itu realiza Chamamento
Publico n® 11/2017 para CONTRATACAO DE SERVICO ESPECIALIZADO/CONVOCACAO DE
PROJETO CULTURAL PARA REALIZACAO NO CENTRO DE ARTES E DE ESPORTES UNIFICADOS
(CEU), NO MUNICIPIO DE ITU. Os envelopes deverdo ser entregues ou enviados via correio. O

edital esta a disposicdo para consulta e impressdo no site da Prefeitura: www.itu.sp.gov.br

Locais de Atendimento Presencial: CEU (Rua 13 de Outubro s/n) — de Segunda a Sexta das

9:00 as 12 e 13:00 as 17:00.



SERVICO 10

Secretaria responsavel: Cultura

Nome do Servigo: Teatro

Diretoria responsavel: Artes

A qual Programa pertence: EMIA — Escola Municipal de Iniciagado Artistica.

Tipo: Iniciacao teatral

Descrigao do Servigo: Aulas de teatro sdo realizadas de segunda a sexta das 8 4s 17 horas (1
hora de almogo).

Publico interessado: Criancas e Adolescentes (8 a 17 anos)

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios:

e (Copia do RG ou Certiddo de nascimento;
e 1 Foto 3x4 (colorida e atual).
e Cépia do Comprovante de residéncia (endereco)

Prazo para entrega: No ato da inscrigao

Taxas: Sem custos

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Pessoalmente

Formas de acompanhamento: Presencial

Fluxo do Processo: O coordenador Thomas Oliveira, no periodo das aulas verifica as faltas ou
desisténcias, para novas vagas a serem preenchidas.

Observagdo: Com o professora Fernanda Audrila e sdo oferecidas 50 vagas sendo 20 pela
manhd e 30 durante a tarde.

Locais de Atendimento Presencial: Casa da Praga (Praca Padre Miguel, 56) — de Segunda a
Sexta das 9:00 4s 12 e 13:00 4s 17:00.

SERVICO 11

Secretaria responsavel: Cultura

Nome do Servico: Violao

Diretoria responsavel: Artes

A qual Programa pertence: EMIA — Escola Municipal de Iniciagdo Artistica.

Tipo: Iniciacdao musical

Descri¢cao do Servigo: Aulas de musica sdo realizadas de segunda a sexta das 8 as 17 horas (1
hora de almoco).

Publico interessado: Criancas e Adolescentes (10 a 17 anos)



Tipo de atendimento: Presencial
Documentos necessarios:

e (Copia do RG ou Certiddo de nascimento;
e 1 Foto 3x4 (colorida e atual).
e Cépia do Comprovante de residéncia (endereco)

Prazo para entrega: No ato da inscri¢ao

Taxas: Sem custos

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Pessoalmente

Formas de acompanhamento: Presencial

Fluxo do Processo: O coordenador Thomas Oliveira, no periodo das aulas verifica as faltas ou
desisténcias, para novas vagas a serem preenchidas.

Observagdo: Com o professor José Euclesio e sdo oferecidas 48 vagas sendo 32 vagas de
manha e 16 a tarde.

Locais de Atendimento Presencial: Casa da Praga (Praca Padre Miguel, 56)— de Segunda a
Sexta das 9:00 4s 12 e 13:00 4s 17:00.

SERVICO 12

Secretaria responsavel: Cultura

Nome do Servigo: Desenho

Diretoria responsavel: Artes

A qual Programa pertence: EMIA — Escola Municipal de Iniciagao Artistica.

Tipo: Iniciagdo musical

Descrigao do Servigo: Aulas de desenho sdo realizadas de segunda a sexta das 8 4s 17 horas (1
hora de almoco).

Publico interessado: Criangas e Adolescentes (10 a 17 anos)

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios:

e (Copia do RG ou Certiddo de nascimento;
e 1 Foto 3x4 (colorida e atual).
e Codpia do Comprovante de residéncia (enderego)

Prazo para entrega: No ato da inscri¢ao

Taxas: Sem custos

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Pessoalmente

Formas de acompanhamento: Presencial

Fluxo do Processo: O coordenador Thomas Oliveira, no periodo das aulas verifica as faltas ou
desisténcias, para novas vagas a serem preenchidas.

Observagao: Com o professor Luciano Luz e sdo oferecidas 72 vagas sendo 36 vagas de manha
e 36 a tarde.



Locais de Atendimento Presencial: Casa da Praga (Praga Padre Miguel, 56)— de Segunda a
Sexta das 9:00 4s 12 e 13:00 as 17:00.

SERVICO 13

Secretaria responsavel: Cultura

Nome do Servigo: Canto Coral

Diretoria responsavel: Artes

A qual Programa pertence: Coral Municipal de Itu.

Tipo: Iniciagdo musical

Descricao do Servigo: Aulas do Coral sdo realizadas de segundas-feiras ds 19 horas.
Publico interessado: Jovens, adultos e idosos (18 a 70 anos)

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios:

e (Copia do RG ou Certiddo de nascimento;
e 1 Foto 3x4 (colorida e atual).
e Cépia do Comprovante de residéncia (endereco)

Prazo para entrega: No ato da inscri¢ao

Taxas: Sem custos

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Pessoalmente

Formas de acompanhamento: Presencial

Fluxo do Processo: O coordenador pelo maestro Marcio Lima (Coral Encantos Melhor da Idade
de Itu), no periodo das aulas verifica as faltas ou desisténcias, para novas vagas a serem
preenchidas.

Observagao: As inscrigdes sdo realizadas via Edital N2 01 de 12 de Setembro de 2017.
Conforme o autorizado pelo Decreto N2 2.825, de 30 de agosto de 2017, processo seletivo de
voluntdrios para compor o grupo de coralistas que integrardo o CORAL MUNICIPAL DE ITU,
obedecidas as disposi¢cdes no Regulamento no site da Prefeitura: www.itu.sp.gov.br

Locais de Atendimento Presencial: Casa da Pracga (Praca Padre Miguel, 56)— de Segunda das
19:00 3as 21:00.

SERVICO 14

Secretaria responsavel: Cultura

Nome do Servigo: Empréstimos de livros

Diretoria responsavel: Patrimonio

A qual Programa pertence: Biblioteca Publica Municipal Prof. Olavo Valente de Almeida.



Tipo: incentivo a leitura

Descricao do Servigo: Retira e entregas dos livros - segunda a sexta das 8 as 18horas (1 hora de
almoco) e sabado das 8 as 13 horas.

Publico interessado: todas as idades

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios:

e Copia do RG ou Certiddo de nascimento;
e 1 Foto 3x4 (colorida e atual).
e Codpia do Comprovante de residéncia (enderego)

Prazo para entrega: No ato da inscri¢ao

Taxas: Sem custos

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Pessoalmente

Formas de acompanhamento: Presencial

Fluxo do Processo:

Observagao: A Biblioteca esta localizada na Rua dos Andradas, devido a restauracao do prédio

do Espaco Almeida Junior. Temos atividades de cotacdo de histdrias no local.

Locais de Atendimento Presencial: Biblioteca Publica Municipal Prof. Olavo Valente de
Almeida — Endereco: Rua dos Andradas, 201 - de Segunda a Sexta das 8:00 as 17:00 e sabado
das 8 horas as 17 horas.

SERVICO 15

Secretaria responsavel: Cultura

Nome do Servigo: Empréstimos de servigos

Diretoria responsavel: Patrimonio

A qual Programa pertence: Biblioteca Publica Municipal Cid Rocha.

Tipo: incentivo a leitura

Descri¢do do Servigo: Retira e entregas dos livros - segunda a sexta das 8 as 18horas.
Publico interessado: Todas as idades

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios:

e Copia do RG ou Certiddo de nascimento;
e 1 Foto 3x4 (colorida e atual).
e Codpia do Comprovante de residéncia (enderego)

Prazo para entrega: No ato da inscrigao

Taxas: Sem custos

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Pessoalmente

Formas de acompanhamento: Presencial

Fluxo do Processo:

Observagdo: A Biblioteca esta localizada no Centro Administrativo Regional do Pirapitingui

Locais de Atendimento Presencial:



Biblioteca Publica Municipal Cid Rocha — Enderec¢o: Rodovia Waldomiro Correa de Camargo,
114, Bairro Pirapitingui — de Segunda a Sexta das 8:00 as 17:00.

SERVICO 16

Secretaria responsavel: Cultura

Nome do Servigo: Museu de Arte e MuUsica Sacras Pe. Jesuino — Espaco ltuano de Cultura e
Turismo

Diretoria responsavel: Patrimonio

A qual Programa pertence: Espaco Ituano de Cultura e Turismo.

Tipo: exposigoes

Descrigao do Servico: Visitacdo do espacgo de segunda a domingo das 8 as 17 horas.
Publico interessado: Publico geral

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios:

e (Copia do RG ou Certiddo de nascimento;
e 1 Foto 3x4 (colorida e atual).
e Cébpia do Comprovante de residéncia (endereco)

Prazo para entrega:

Taxas:

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Pessoalmente

Formas de acompanhamento: Presencial

Fluxo do Processo:

Observagdo: Neste espaco funciona os dois Museus Publicos da cidade - Museu de Arte e

Mudsica Sacras Pe. Jesuino do Monte Carmelo. - Museu e Arquivo Histérico Municipal de Itu

Locais de Atendimento Presencial: Espaco Ituano de Cultura e Turismo — Praca Padre Miguel,
118 - de Segunda a domingo das 8:00 as 17:00.

SERVICO 17

Secretaria responsavel: Cultura

Nome do Servigo: Museu e Arquivo Histérico Municipal de Itu — Espago ltuano de Cultura e
Turismo

Diretoria responsavel: Patrimonio

A qual Programa pertence: Espaco Ituano de Cultura e Turismo.

Tipo: exposicdes

Descri¢ao do Servico: Visitacdo do espaco de segunda a domingo das 8 as 17 horas.
Publico interessado: Publico geral



Tipo de atendimento: Presencial
Documentos necessarios:

e (Copia do RG ou Certiddo de nascimento;
e 1 Foto 3x4 (colorida e atual).
e Cépia do Comprovante de residéncia (endereco)

Prazo para entrega:

Taxas:

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Pessoalmente

Formas de acompanhamento: Presencial

Fluxo do Processo:

Observagdo: Neste espaco funciona os dois Museus Publicos da cidade - Museu de Arte e

Musica Sacras Pe. Jesuino do Monte Carmelo. - Museu e Arquivo Histérico Municipal de Itu

Locais de Atendimento Presencial: Espaco Ituano de Cultura e Turismo — Praca Padre Miguel,
118 - de Segunda a domingo das 8:00 4s 17:00.

SERVICO 18

Secretaria responsavel: Cultura

Nome do Servigo: Biblioteca (em fase de restauro) — SERVICO INDISPONIVEL NO MOMENTO
Diretoria responsavel: Patrimonio

A qual Programa pertence:

Tipo: incentivo a leitura

Descrigao do Servico:

Publico interessado: toda comunidade
Tipo de atendimento: Presencial
Documentos necessarios:

e (Copia do RG ou Certiddo de nascimento;
e 1 Foto 3x4 (colorida e atual).
e Cépia do Comprovante de residéncia (endereco)

Prazo para entrega:

Taxas:

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Pessoalmente
Formas de acompanhamento: Presencial

Fluxo do Processo:

Observagdo: Em fase de restauro

Locais de Atendimento Presencial: Biblioteca - Praca Conde de Parnaiba, Centro,
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RECURSOS
HUMANOS



10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

Nome dos Servicos

Processo Administrativo de Requerimento de Estagio Ndo Remunerado e
Obrigatorio

Processo Administrativo de Férias

Processo Administrativo de Enquadramento Magistério via Académica
Processo Administrativo para Requerimento de adicional de Aperfeigoamento
Afastamento do Servidor por Auxilio-Doenca (aposentado CLT)

Processo Administrativo para solicitacdo de CTC para o ITUPREV

Processo Administrativo de Adicional de Titulacdo, Formacdo e
Aperfeicoamento (Secretaria da Saude)

Requerimento Afastamento de Servidores para acompanhamento familiar
Requerimento de Afastamento de Servidores por licenga sem vencimentos
Requerimento de Afastamento de Servidores por Auxilio-Doenca
Requerimento de Declarag¢do para Bolsas de Estudo — EFOSP
Requerimento de Licenga Prémio por Assiduidade

Requerimento de Sexta Parte

Requerimento para Afastamento de Servidores por Licenga Gestante
Solicitacdo de Treinamento ou Palestras

Vale Transporte Municipal

Contratacao de Servidor Concursado

Retorno ao trabalho apds afastamento por Auxilio-Doenca

Solicitacdo de documentacdo para pedido de aposentadoria



20 Requerimento de reducdo ou retorno de carga horaria
21  Afastamento de servidor por Auxilio-Doenga (CLT)

22  Solicitagdao de Demissao

23 Solicitacdo de aposentadoria para servidores estatutarios
24  Solicitacdo de documentacdo para processo judicial

25 Solicitacdo de documentacao do Férum para o RH

26 Fechamento folha ponto (Quando Secretarias ndo possuem Relégio Ponto
Digital)

27 Fechamento reldgio ponto digital
28 Entrega de Relatério de ocorréncia para fins de folha ponto
29 Atendimento a sentenciados que prestardo servicos a comunidade

30 Procedimento para beneficio de cesta basica

SERVICO 1

Secretaria responsdvel: Administracao

Nome do Servigo: Processo Administrativo de Requerimento de Estagio Ndo Remunerado e
Obrigatorio.

Diretoria responsavel: Recursos Humanos

A qual Programa pertence: -

Tipo: -

Descrigcao do Servigo: Requerimento de estdgio supervisionado obrigatdrio e ndo remunerado
aos interessados.

Plblico interessado: Estudantes cursando o ensino superior

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios:

Para Abertura de Processo Administrativo:

e Declaracdo de matricula e de frequéncia escolar com os nomes do
Coordenador do Curso e responsavel pela supervisdo de estdgio - Instituicao;
e Carga horaria do estagio;



e  Cobpia do contrato da Apdlice de Seguro;
e  Documentos Pessoais: cdpia do RG, CPF, Comprovante de endereco atual.

Prazo para entrega: Processo Administrativo é aberto no momento da entrega dos
documentos no Setor de Protocolo

Taxas: Sem custos

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Pessoalmente

Formas de acompanhamento: Através do site da Prefeitura ou Presencial.

Fluxo do Processo: Estudante procura a Diretoria de RH para orienta¢gdes = O Estudante
procurar o Setor de Protocolo e abre o Processo Administrativo anexando os documentos
necessarios—> Setor de Protocolo envia o PA para a Diretoria de RH - Diretoria de RH faz as
conferéncias e envia o PA para a Secretaria na qual o estudante podera estagiar = Secretaria
contata o estudante para o estdgio ou devolve o PA para a Diretoria de RH informar ao
estudante que o mesmo ndo vai estagiar na Prefeitura.

Observagao:

Locais de Atendimento Presencial: Diretoria de Recursos Humanos e Setor de Protocolo —
Pa¢o Municipal — de Segunda a Sexta-Feira das 8:00 as 17:00.

SERVICO 2

Secretaria responsdavel: Administragao

Nome do Servigo: Processo Administrativo de Férias

Diretoria responsavel: Recursos Humanos

A qual Programa pertence:

Tipo:

Descri¢cao do Servigco: Processo Administrativo de Férias

Publico interessado: Servidores Publicos Municipais da Prefeitura de Estancia Turistica de Itu
Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios:

Prazo para entrega:

Taxas: Sem custos

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao:

Formas de acompanhamento: Pessoalmente/telefone

Fluxo do Processo: Diretoria de Recursos Humanos apds o controle mensal ird enviar um oficio
para as Secretarias informando quais servidores sairdo de férias obrigatoriamente informando
sua respectiva data (se for por conta do servidor ou de sua Secretaria é necessario preencher
um formulario solicitando as férias e entregar na Diretoria de RH para aprovacao)
Observagdo: As solicitacGes de férias deverdo ser entregues até o 152 dia do més anterior a
data que haverd o gozo das férias.

Locais de Atendimento Presencial: Diretoria de Recursos Humanos — Pagco Municipal — de
Segunda a Sexta-Feira das 08:00 as 17:00.



SERVICO 3

Secretaria responsdavel: Administracao

Nome do Servigo: Processo Administrativo de Enquadramento Magistério Via Académica
Diretoria responsavel: Recursos Humanos

A qual Programa pertence:

Tipo:

Descrigcao do Servigo: Processo Administrativo de Enquadramento Magistério Via Académica
Publico interessado: Servidores Publicos Municipais da Prefeitura da Estancia Turistica de Itu
dos seguintes cargos: Professor PEB I, Professor PEB Il ou Adjunto ou Orientador Pedagdgico
Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessdrios: Cépia do diploma ou Certificado de Conclusdo contendo Histérico
Escolar e visto confere da Secretaria Municipal de Educagao.

Prazo para entrega: Processo Administrativo é aberto no momento da entrega dos
documentos no Setor de Protocolos

Taxas: Sem custos

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Pessoalmente

Formas de acompanhamento: Através do site da Prefeitura ou Presencial

Fluxo do Processo: Servidor procura a Coordenacdo do RH da Educacgdo para conferéncia dos
titulos—> Servidor procura o Setor de Protocolo e abre Processo Administrativo (PA) anexando
os documentos conferidos—>Setor de Protocolo envia PA para Diretoria de RH—>Diretoria de
RH faz as avaliagcGes e observa se o PA foi aberto dentro do prazo, atendendo os requisitos, o
PA sera encaminhado a Secretaria Municipal de Educacdo—>Secretaria Municipal de Educagdo
ird avaliar o PA recebido encaminhara o PA para a Diretoria de RH informando a respeito de
qual enquadramento devera ser aplicado em cada caso—> Diretoria de RH ira analisar o
enquadramento (em caso de divergéncia, acionar a Secretaria Municipal de Educacdo para
Retificacdo), executar todos os procedimentos necessarios e encaminhara o PA para a
Secretaria Municipal de Finangas—> Secretaria Municipal de Finangas ird avaliar o processo e
executar os procedimentos necessarios e encaminhara o PA para a Diretoria de RH-> Diretoria
de RH repassa a informacg&es para a Equipe de Folha de Pagamento, convoca o servidor
requerente para tomar ciéncia do processo—>Diretoria de RH encaminha PA para o
Arquivamento Geral.

Observagdo: O Processo Administrativo tem que ser aberto dentro do prazo estipulado em lei
(no caso, até a data de 31/07 de cada ano). Pagamento sera percebido somente no ano
seguinte, sem retroativo.

Locais de Atendimento Presencial: Diretoria de Recursos Humanos e Setor de Protocolo —
Paco Municipal — de Segunda a Sexta-Feira das 08:00 as 17:00.




SERVICO 4

Secretaria responsavel: Administracdo
Nome do Servico: Processo Administrativo para Requerimento de adicional de

Aperfeicoamento

Diretoria responsavel: Recursos Humanos

A qual Programa pertence:

Tipo:

Descrigao do Servigo: Requerimento de Adicional e Aperfeicoamento

Publico interessado: Servidores Publicos Municipais da Prefeitura da Estancia Turistica de Itu.
Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessdrios: Cépia do diploma ou Certificado de Conclusdo de Curso

Prazo para entrega: Processo Administrativo é aberto no momento da entrega de documentos
no Setor de Protocolo

Taxas: Sem custos

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Pessoalmente

Formas de acompanhamento: Através do site da Prefeitura ou Presencial

Fluxo do Processo: Servidor procura a Diretoria de RH para orientacées—> O servidor procura o
Setor de Protocolo e abre Processo Administrativo anexando os documentos
necessarios—>Setor de Protocolo envia PA para a Diretoria de RH->Diretoria de RH faz as
conferéncias e caso atenda os requisitos o PA é encaminhado para a Secretaria onde o servidor
esta lotado—>Secretaria onde o servidor esta lotado faz as avaliagdes e se positivo encaminha
PA para a Secretaria Municipal de Justica—>Secretaria Municipal Justica faz as avaliacGes e
registros cabiveis e se positivo encaminha o PA para a Diretoria de RH->Diretoria de RH faz o
impacto financeiro e encaminha o PA para a Secretaria Municipal de Finangas—>Secretaria
Municipal de Financgas avalia todo o processo recebido e determina o pagamento do adicional
em folha de pagamento e retorna o PA para a Diretoria de RH=>Diretoria de RH arquiva a copia
do diploma ou certificado, faz as atualizagdes no sistema, repassa a informagées para a Equipe
de Folha de Pagamento, convoca o servidor requerente para tomar ciéncia do

processo—> Diretoria de RH encaminha PA para o Arquivamento Geral.

Observagao:

Locais de Atendimento Presencial: Diretoria de Recursos Humanos e Setor de Protocolo —
Paco Municipal — de Segunda a Sexta-Feira das 08:00 as 17:00.

SERVICO 5



Secretaria responsavel: Administracdo

Nome do Servigo: Afastamento de servidor por Auxilio-Doenga (aposentado CLT)

Diretoria responsavel: Recursos Humanos

A qual Programa pertence:

Tipo:

Descrigao do Servigo: Afastamento de servidor por Auxilio-Doenca (aposentado CLT)

Publico interessado: Servidores Publicos Municipais da Prefeitura da Estancia Turistica de Itu
aposentados pelo INSS

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios: Atestado superior a 15 dias

Prazo para entrega:

Taxas: Sem custos

Meios de contato da Prefeitura para com o cidad3o: Pessoalmente/telefone

Formas de acompanhamento: Pessoalmente/telefone

Fluxo do Processo: Servidor entrega atestado superior a 15 dias na Diretoria de RH->Diretoria
de RH faz as verificagdes necessarias e orienta servidor (Servidores aposentado pelo INSS
recebe 15 dias pela Prefeitura)=>Apds o servidor receber alta do médico assistente SESMT
realiza a consulta de retorno ao trabalho e concede o Atestado de Saude Ocupacional (ASO)
Observagao:

Locais de Atendimento Presencial: Diretoria de Recursos Humanos — Pago Municipal — de
Segunda a Sexta-Feira das 08:00 as 17:00.

SERVICO 6

Secretaria responsdavel: Administracao

Nome do Servigo: Solicitagcao de CTC para o ITUPREV

Diretoria responsavel: Recursos Humanos

A qual Programa pertence:

Tipo:

Descri¢cdao do Servigo: Processo Administrativo para solicitacdao de CTC para o ITUPREV
Publico interessado: Servidores Publicos Municipais da Prefeitura da Estancia Turistica de Itu
Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios:

Prazo para entrega: Processo Administrativo é aberto no momento do comparecimento do



servidor no Setor de Protocolo

Taxas: Sem custos

Meios de contato da Prefeitura para com o cidaddo: Pessoalmente/telefone

Formas de acompanhamento: Através do site da Prefeitura/Presencial/telefone

Fluxo do Processo: Servidor procura o Setor de Protocolo e abre o Processo Administrativo
(PA) > Setor de Protocolo encaminha PA para a Diretoria de RH->Diretoria de RH executa
todos os procedimentos necessarios, coleta assinatura da dire¢do e encaminha PA para o
ITUPREV->ITUPREV realiza o CTC

Observagao: CTC - Certidao de Tempo de Contribuicao

Locais de Atendimento Presencial: Diretoria de Recursos Humanos e Setor de Protocolo —
Paco Municipal — de Segunda a Sexta-Feira das 08:00 as 17:00.

SERVICO 7

Secretaria responsavel: Administracdo

Nome do Servigo: Processo Administrativo de Adicional de Titulagdo, Formacgao e
Aperfeicoamento (Secretaria da Saude)

Diretoria responsavel: Recursos Humanos

A qual Programa pertence:

Tipo:

Descrigao do Servigo: Requerimento de Adicional de Titulagdo, Formagdo e Aperfeicoamento
Publico interessado: Servidores Publicos Municipais da Prefeitura da Estancia Turistica de Itu
(lotado Secretaria Municipal de Saude)

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios: Copia do diploma ou Certificado de Conclusdo de Curso.

Prazo para entrega: Processo Administrativo é aberto no momento da entrega dos
documentos no Setor de Protocolo

Taxas: Sem custos

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Pessoalmente

Formas de acompanhamento: Através do site da Prefeitura ou Presencial.

Fluxo do Processo: Servidor procura a Diretoria de RH para orientagcdes = Servidor procura o
Setor de Protocolo e abre o Processo Administrativo anexando os documentos necessarios—>
Setor de Protocolo envia o PA para a Diretoria de RH-> Diretoria de RH faz as conferéncias e
caso atenda os requisitos o PA é encaminhado para a Secretaria Municipal de Saude ( se
negativo, comunica servidor o motivo)->Secretaria Municipal de Saude avalia o PA recebido
juntamente com sua coordenagdo e o servidor, executa os procedimentos necessdrios e em
caso positivo encaminha PA a Secretaria Municipal de Justica ( se negativo, comunica servidor
0 motivo)—>Secretaria Municipal de Justica avaliara os procedimentos adotados, registrara o
seu parecer juridico e encaminhara PA a Diretora de RH->Diretoria de RH com o parecer



favoravel, ira fazer os procedimentos necessarios e encaminhara PA a Secretaria Municipal De
Finangas—>Secretaria Municipal de Financas avaliara o processo recebido e ira determinar o
pagamento do adicional em folha, feito isso encaminhara PA para Diretoria de RH-> Diretoria
de RH repassara informacdes a Equipe de Folha, convocara servidor para tomar ciéncia do
processo e encaminhara PA para Arquivamento Geral.

Observagao:

Locais de Atendimento Presencial: Diretoria de Recursos Humanos e Setor de Protocolo —
Paco Municipal — de Segunda a Sexta-Feira das 08:00 as 17:00.

SERVICO 8

Secretaria responsavel: Administracdo

Nome do Servigo: Afastamento de servidor para acompanhamento familiar

Diretoria responsdavel: Recursos Humanos

A qual Programa pertence:

Tipo:

Descricao do Servigo: Requerimento para afastamento de servidor para acompanhamento
familiar

Publico interessado: Servidores Publicos Municipais da Prefeitura da Estancia Turistica de Itu
Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios: Declaracdo médica superior a 15 dias e documento que comprove o
vinculo familiar.

Prazo para entrega: O Processo Administrativo é aberto no momento da entrega dos
documentos no Setor de Protocolo

Taxas: Sem custos

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Pessoalmente

Formas de acompanhamento: Através do site da Prefeitura ou Presencial

Fluxo do Processo: Requerente comparece ao Setor de Protocolo e abre o Processo
Administrativo apresentando documentacdo necessaria— Setor de Protocolo envia o PA para a
Diretoria de RH->Diretoria de RH faz as verificacbes necessarias encaminha PA para
homologagdo no SESMT->SESMT realiza a homologacdo e retorna PA a Diretoria de
RH->Diretoria de RH encaminha PA para Assistente Social=> Assistente Social realiza a visita e
emite relatdrio anexando no processo e devolve o PA a Diretoria de RH->Diretoria de RH
encaminha PA a Secretaria do servidor requerente—> Secretaria do servidor requerente fica
ciente da situacdo e encaminha PA para a Diretoria de RH—> Diretoria de RH encaminha PA
para Arquivo Geral.



Observagao:
Locais de Atendimento Presencial: Diretoria de Recursos Humanos e Setor de Protocolo —
Paco Municipal — de Segunda a Sexta-Feira das 08:00 as 17:00.

SERVICO 9

Secretaria responsdavel: Administragao

Nome do Servigo: Afastamento de servidores por licenga sem vencimentos

Diretoria responsavel: Recursos Humanos

A qual Programa pertence:

Tipo:

Descri¢cao do Servico: Requerimento de afastamento de servidores por licenca sem
vencimentos

Publico interessado: Servidores Publicos Municipais da Prefeitura da Estancia Turistica de Itu
Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios:

Prazo para entrega: Processo Administrativo é aberto no momento que o requerente
comparece ao Setor de Protocolo

Taxas: Sem custos

Meios de contato da Prefeitura para com o cidaddo: Pessoalmente/telefone

Formas de acompanhamento: Através do site da Prefeitura/Presencial/telefone

Fluxo do Processo: Requerente comparece ao Departamento de RH para
orientacbes—>Requerente comparece ao Setor de Protocolo e abre o Processo Administrativo
preenchendo o formuldrio de Requerimento de Licenga sem vencimentos durante seu
atendimento—>Setor de Protocolo envia o PA para a Diretoria de RH=> Diretoria de RH faz as
verificagdes e envia o PA para a Secretaria onde o servidor encontra-se lotado—>Secretaria do
servidor faz as avaliacdes cabiveis, encaminha PA ao Gabinete do Prefeito—>Gabinete do
Prefeito avalia o processo, obtém a autorizacdo do Excelentissimo Senhor Prefeito e
encaminha PA para a Diretoria de RH-> Diretoria de RH faz todos os procedimentos
necessarios como langamentos no sistema entre outros, convoca servidor para dar ciéncia de
Seu processo.

Observagdo:

Locais de Atendimento Presencial: Diretoria de Recursos Humanos e Setor de Protocolo —
Paco Municipal — de Segunda a Sexta-Feira das 08:00 as 17:00.




SERVICO 10

Secretaria responsavel: Administracdo

Nome do Servigo: Afastamento de servidor por auxilio-doenca

Diretoria responsavel: Recursos Humanos

A qual Programa pertence:

Tipo:

Descri¢cao do Servigo: Requerimento de afastamento de servidor por auxilio-doenga

Publico interessado: Servidores Publicos Municipais da Prefeitura da Estancia Turistica de Itu
Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessdrios: Atestado médico superior a 15 dias

Prazo para entrega: Processo Administrativo é aberto no momento que o requerente
comparece ao Setor de Protocolo

Taxas: Sem custos

Meios de contato da Prefeitura para com o cidaddo: Pessoalmente/telefone

Formas de acompanhamento: Através do site da Prefeitura/Presencial/telefone

Fluxo do Processo: Requerente comparece ao Departamento de RH para
orientacdes—>Requerente comparece ao Setor de Protocolo e abre o Processo Administrativo
apresentando documentos necessarios—=> Setor de Protocolo encaminha PA para a Diretoria de
RH->Diretoria de Rh faz as verificacbes e encaminha PA para o SESMT—>SESMT recebe PA e
agenda pericia junto a ITUPREV—>ITUPREYV realiza pericia e comunica ao servidor e a Diretoria
de RH sobre sua alta, para assim a SESMT realizar consulta de retorno ao trabalho e
encaminhar o ASO a Diretoria de RH = ITUPREV comunica Diretoria de RH e servidor sobre
resultados das pericias, e retorno ao trabalho.

Observagao:

Locais de Atendimento Presencial: Diretoria de Recursos Humanos e Setor de Protocolo —
Paco Municipal — de Segunda a Sexta-Feira das 08:00 as 17:00.

SERVICO 11

Secretaria responsavel: Administracdo

Nome do Servigo: Solicitagcao de Declaragdo para Bolsas de Estudo - EFOSP

Diretoria responsavel: Recursos Humanos

A qual Programa pertence:

Tipo:

Descricao do Servigo: Requerimento de Declaragdo para Bolsas de Estudos

Publico interessado: Servidores Publicos Municipais da Prefeitura da Estancia Turistica de Itu e
seus dependentes



Tipo de atendimento: Presencialmente
Documentos necessarios:

Prazo para entrega: 2 (dois) dias Uteis.

Taxas: Sem custos

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Pessoalmente

Formas de acompanhamento: Presencialmente

Fluxo do Processo: Requerente comparece até o RH informando que precisa da declaracdo—>
Preenche a solicitacdo da declaracdo—=>RH dara o prazo de dois dias uteis para retirada da
declaracdo—>RH emitira a declaragdo com todas as informac&es necessarias—>Apds o prazo,
requerente retorna ao Rh e retira sua declaragao.

Observagao:

Locais de Atendimento Presencial: Diretoria de Recursos Humanos — Pago Municipal — de
Segunda a Sexta-Feira das 8:00 as 17:00.

SERVICO 12

Secretaria responsavel: Administracdo

Nome do Servigo: Processo Administrativo de Requerimento de licenca prémio por
assiduidade

Diretoria responsavel: Recursos Humanos

A qual Programa pertence:

Tipo:

Descri¢cao do Servico: Requerimento de licenga prémio

Publico interessado: Servidores Publicos Municipais da Prefeitura da Estancia Turistica de Itu
de regime estatutario

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios:

Prazo para entrega: Processo Administrativo é aberto no momento em que o requerente
comparece ao Setor de Protocolo, no més de seu aniversario.

Taxas: Sem custos

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Pessoalmente

Formas de acompanhamento: Através do site da Prefeitura ou Presencialmente

Fluxo do Processo: Requerente comparece ao Departamento de RH para orientacdes—>0
requerente comparece ao Setor de Protocolo e abre o Processo Administrativo preenchendo o
formulario de Requerimento de Licenca Prémio que sera entregue durante seu
atendimento—>Setor de Protocolo envia o PA para a Diretoria de RH=> Diretoria de RH faz as



avaliacOes e envia o PA para a Secretaria onde o servidor encontra-se lotado—>No caso de
DEFERIMENTO Secretaria define data com o servidor e encaminha PA para o Excelentissimo
Senhor Prefeito—> Excelentissimo Senhor Prefeito autoriza o requerimento e encaminha o PA
ao RH>RH lanca em sistema de folha de pagamento e convoca servidores para ciéncia e
comunicac¢do do periodo de concessdo. No caso de INDEFERIMENTO Secretaria comunica o
servidor e encaminha o processo para o Arquivamento. No caso de REVISAO quando houver
permanéncia do INDEFERIMENTO Secretaria comunica servidor e encaminha o processo para
Arquivamento. No caso de REVERSAO PARA DEFERIMENTO Secretaria define data com o
servidor e encaminha PA para Excelentissimo Senhor Prefeito—>Excelentissimo Senhor Prefeito
autoriza o requerimento e encaminha o PA ao RH>RH langa em sistema de folha de
pagamento e convoca servidores para ciéncia e comunica¢do do periodo de concessao.
Observagao:

Locais de Atendimento Presencial: Diretoria de Recursos Humanos e Setor de Protocolo —
Paco Municipal — de Segunda a Sexta-Feira das 08:00 as 17:00.

SERVICO 13

Secretaria responsavel: Administracdo

Nome do Servigo: Solicitagdo de sexta parte

Diretoria responsavel: Recursos Humanos

A qual Programa pertence:

Tipo:

Descri¢cdao do Servigo: Requerimento de sexta parte

Publico interessado: Servidor Municipal da Prefeitura da Estancia Turistica de Itu
Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios:

Prazo para entrega: O processo administrativo é aberto no momento em que o requerente
comparece ao Setor de Protocolo

Taxas: Sem custos

Meios de contato da Prefeitura para com o cidaddo: Pessoalmente/telefone

Formas de acompanhamento: Através do site da Prefeitura/Presencial/telefone

Fluxo do Processo: Servidor comparece ao Setor de Protocolo e abre o Processo
Administrativo—>Setor de Processo encaminha o PA para a Diretoria de RH—->Diretoria de RH
faz as verificagdes, convoca servidor para dar ciéncia dos resultados, conclui todos os
processos necessarios e arquiva PA no Arquivo Geral.

Observagao:



Locais de Atendimento Presencial: Diretoria de Recursos Humanos e Setor de Protocolo —
Paco Municipal — de Segunda a Sexta-Feira das 08:00 as 17:00.

SERVICO 14

Secretaria responsavel: Administracdo

Nome do Servigo: Afastamento de servidor por licenca gestante

Diretoria responsavel: Recursos Humanos

A qual Programa pertence:

Tipo:

Descricao do Servigo: Requerimento para afastamento de servidor por licenga gestante
Publico interessado: Servidores Municipais da Estancia Turistica de Itu

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessdrios: Atestado médico de afastamento ou certiddo de nascimento

Prazo para entrega: O Processo Administrativo é aberto no momento da entrega dos
documentos no Setor de Protocolo

Taxas: Sem custos

Meios de contato da Prefeitura para com o cidad&do: Pessoalmente/telefone

Formas de acompanhamento: Através do site da Prefeitura/Presencial/telefone

Fluxo do Processo: Requerente comparece ao Setor de Protocolo e abre o Processo
Administrativo apresentando documentacdo necessaria— Setor de Protocolo envia o PA para a
Diretoria de RH—> Diretoria de RH faz os procedimentos necessarios e encaminha PA a
ITUPREV—>ITUPREV efetua o pagamento de 120 dias a servidora e Prefeitura da Estancia
Turistica de Itu apds esse prazo efetua o pagamento de 60 dias e 15 dias de amamentacao
mediante atestado médico.

Observagdo:

Locais de Atendimento Presencial: Diretoria de Recursos Humanos e Setor de Protocolo —
Paco Municipal — de Segunda a Sexta-Feira das 08:00 as 17:00.

SERVICO 15

Secretaria responsavel: Administracdo
Nome do Servigo: Solicitagao de Treinamento ou Palestras



Diretoria responsavel: Recursos Humanos

A qual Programa pertence:

Tipo:

Descri¢ao do Servigo: Solicitagcdo de Treinamento ou Palestras

Publico interessado: Secretarias da Prefeitura da Estancia Turistica de Itu
Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios:

Prazo para entrega: A solicitacdo é feita no momento em que o Departamento entra em
contato com a Diretoria de Recursos Humanos

Taxas: Sem custos

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Pessoalmente

Formas de acompanhamento: Pessoalmente

Fluxo do Processo: Departamento interessado comparece a Diretoria de RH para orientagao,
preenche formulario e aguarda resposta—> Diretoria de RH analisa o pedido e sua viabilidade,
autorizada ou ndo, comunica Departamento interessado—>Se autorizado, Diretoria de RH faz
todos os procedimentos para que o Treinamento ou Palestra aconteca.

Observagao:

Locais de Atendimento Presencial: Diretoria de Recursos Humanos — Pago Municipal — de
Segunda a Sexta-Feira das 8:00 as 17:00.

SERVICO 16

Secretaria responsavel: Administracdo

Nome do Servigo: Vale transporte municipal

Diretoria responsavel: Recursos Humanos

A qual Programa pertence:

Tipo:

Descricdo do Servigo: Requerimento/Cancelamento do vale transporte municipal

Publico interessado: Servidores Publicos Municipais da Prefeitura da Estancia Turistica de Itu
Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessdrios: Quando houver requerimento de vale transporte apresentar
comprovante de residéncia.

Prazo para entrega: Para o requerimento, apds dois dias da data de solicitagdo. Nos casos de
cancelamento, o desconto deixara de existir no préximo més, mas isso dependera do
fechamento da folha.

Taxas: Cancelamento sem taxas — Requerimento 6% do saldrio do servidor



Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Pessoalmente

Formas de acompanhamento: Presencial

Fluxo do Processo: Requerimento: Servidor comparece ao Departamento de RH e solicita o
vale transporte apresentando o comprovante de residéncia—>RH fornecera a Declaracdo e
termo de uso do vale transporte—> Servidor preenchera todos os campos da declaragdo—>RH
fara todos os procedimentos junto a Viagdo de Itu via site=>Apds dois dias o servidor ird até a
Viag¢do para retirar seu cartdo carregado. Cancelamento: Servidor comparece ao
Departamento de RH e solicita o cancelamento de seu vale transporte=>RH fornecera a
Declaragdo de Cancelamento—>Servidor preenchera todos os campos da declaragdo>0 RH
fard o cancelamento via site junto a Viagao de itu e também a equipe de folha.

Observagao:

Locais de Atendimento Presencial: Diretoria de Recursos Humanos — Paco Municipal- Segunda
a Sexta das 08:00 as 17:00.

SERVICO 17

Secretaria responsavel: Administracdo

Nome do Servigo: Contratagdo de Servidor Concursado

Diretoria responsavel: Recursos Humanos

A qual Programa pertence:

Tipo:

Descricao do Servigo: Contratacdo de Servidor Concursado

Publico interessado: Todas as Secretarias e Departamentos da Prefeitura da Estancia Turistica
de ltu

Tipo de atendimento: Pessoalmente

Documentos necessarios:

Prazo para entrega:

Taxas: Sem custos

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao:

Formas de acompanhamento: Telefone/E-mail/Pessoalmente/CONAM WEB

Fluxo do Processo: Secretarias abrem Processo Administrativo no Setor de Protocolos
solicitando a contratagdo—>Setor de Protocolos encaminha PA para Diretoria de RH—> Diretoria
de RH faz as consultas e procedimentos necessarios e encaminha PA para Secretaria de
Finangas para sua aprovagao (caso nao haja candidato habilitado, devolver PA para Secretaria
solicitante justificando a devolucdo)—> Secretaria de Financas analisa PA quanto sua aprovacio
e encaminha PA para Excelentissimo Senhor Prefeito (caso ndo haja aprovagdo, devolver PA



para Secretaria solicitante justificando a devolugdo) = Excelentissimo Senhor Prefeito autoriza
ou ndo a aprovagdo (caso nao haja aprovagao, devolver PA para Secretaria solicitante
justificando a devolucdo) e encaminha PA para Diretoria de RH—> Diretoria de RH realiza
convocacdo dos candidatos habilitados—> Candidatos habilitados convocados comparecem até
a Diretoria de RH—>Diretoria de RH informa ao candidato habilitado todos os documentos
necessarios, prazos de entrega e procedimentos para sua contratagao

Observagao:

Locais de Atendimento Presencial: Diretoria de Recursos Humanos e Setor de Protocolo —
Paco Municipal — de Segunda a Sexta-Feira das 08:00 as 17:00.

SERVICO 18

Secretaria responsdavel: Administracao

Nome do Servigo: Retorno ao trabalho apds afastamento por Auxilio-Doenga

Diretoria responsavel: Recursos Humanos

A qual Programa pertence:

Tipo:

Descricao do Servigo: Retorno ao trabalho apds afastamento por Auxilio-Doenca

Publico interessado: Servidores Publicos Municipais da Prefeitura da Estancia Turistica de Itu
que retornardo ao trabalho apds afastamento por Auxilio-Doenca

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios: ASO (Atestado de Saude Ocupacional)

Prazo para entrega:

Taxas: Sem custos

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao:

Formas de acompanhamento: Pessoalmente/telefone/e-mail

Fluxo do Processo: Apds pericia feita pelo ITUPREV servidor realiza o agendamento da
consulta de retorno ao trabalho no SESMT—=>Apds consulta, SESMT fornece ASO ao servidor
(informando se esta apto ou ndo) sendo uma cdpia sua e a outra é entregue pelo SESMT a
Diretoria de RH->Diretoria de RH faz os procedimentos necessarios e encaminha uma cépia
para o ITUPREV-=>ITUPREV encerra processo de acordo com o ASO apto.

Observagdo: O agendamento da consulta de retorno ao trabalho no SESMET dever3 ser feita
preferencialmente alguns dias antes da data de alta do ITUPREV.

Locais de Atendimento Presencial: Diretoria de Recursos Humanos — Paco Municipal — de
Segunda a Sexta-Feira das 08:00 as 17:00.



SERVICO 19

Secretaria responsdvel: Administracao

Nome do Servigo: Documentagdo para pedido de aposentadoria

Diretoria responsdavel: Recursos Humanos

A qual Programa pertence:

Tipo:

Descricao do Servigo: Solicitagdao de documentacdo para pedido de aposentadoria
Publico interessado: ITUPREV

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessdrios: Oficio

Prazo para entrega:

Taxas: Sem custos

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao:

Formas de acompanhamento: Pessoalmente/telefone/e-mail

Fluxo do Processo: ITUPREV encaminha oficio para a Diretoria de RH—> Diretoria de RH faz o
levantamento da documentagao necessaria e encaminha para o ITUPREV.

Observagdo:

Locais de Atendimento Presencial: Diretoria de Recursos Humanos — Pago Municipal — de
Segunda a Sexta-Feira das 08:00 as 17:00.

SERVICO 20

Secretaria responsavel: Administracdo

Nome do Servigo: Requerimento de redugdo ou retorno de carga horaria
Diretoria responsavel: Recursos Humanos

A qual Programa pertence:

Tipo:

Descri¢cao do Servigo: Requerimento de redugdo ou retorno de carga horaria



Publico interessado: Servidores Publicos Municipais da Prefeitura da Estancia Turistica de Itu
Tipo de atendimento: Presencial
Documentos necessarios:

Prazo para entrega: Processo Administrativo é aberto no momento em que o requerente
comparece ao Setor de Protocolo

Taxas: Sem custos

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Pessoalmente

Formas de acompanhamento: Através do site da Prefeitura ou Presencialmente

Fluxo do Processo: Requerente comparece ao Departamento de RH para
orientagbes—>Requerente comparece ao Setor de Protocolo e abre Processo Administrativo—>
Setor de Protocolo envia PA para a Diretoria de RH->Diretoria de RH faz as avaliacGes e
procedimentos e envia PA para a Secretaria onde o servidor encontra-se lotado—>Secretaria
analisa a possibilidade e encaminha PA para Excelentissimo Senhor Prefeito=>Excelentissimo
Senhor Prefeito autoriza o requerimento e encaminha PA ao RH>RH lan¢a em sistema as
alteracgOes e realiza procedimentos internos necessarios

Observagao:

Locais de Atendimento Presencial: Diretoria de Recursos Humanos e Setor de Protocolo —
Pa¢o Municipal — de Segunda a Sexta-Feira das 08:00 as 17:00.

SERVICO 21

Secretaria responsdavel: Administragao

Nome do Servigo: Afastamento de servidor por Auxilio-Doenga (CLT)

Diretoria responsavel: Recursos Humanos

A qual Programa pertence:

Tipo:

Descri¢cao do Servigo: Afastamento de servidor por Auxilio-Doenca (CLT)

Publico interessado: Servidores Publicos Municipais da Estancia Turistica de Itu pelo regime de
CLT

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios: Atestado superior a 15 dias

Prazo para entrega:

Taxas: Sem custos

Meios de contato da Prefeitura para com o cidad3o: Pessoalmente/telefone
Formas de acompanhamento: Pessoalmente/telefone

Fluxo do Processo: Servidor comparece até a Diretoria de RH para a entrega do



atestado—>Diretoria de RH realiza as verificagbes e marca pericia para o servidor no
INSS—=>INSS realiza pericia e informa o servidor através de um laudo qual o periodo de seu
afastamento—>Servidor entrega laudo da pericia na Diretoria de RH—> Diretoria de RH realiza os
procedimentos necessarios.

Observagao:

Locais de Atendimento Presencial: Diretoria de Recursos Humanos — Pago Municipal — de
Segunda a Sexta-Feira das 08:00 as 17:00.

SERVICO 22

Secretaria responsdvel: Administracao

Nome do Servigo: Solicitacao de Demissao

Diretoria responsavel: Recursos Humanos

A qual Programa pertence:

Tipo:

Descricao do Servigo: Solicitagdo de Demissao

Publico interessado: Servidores Publicos Municipais da Estancia Turistica de Itu
Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios:

Prazo para entrega:

Taxas: Sem custos

Meios de contato da Prefeitura para com o cidad3o: Pessoalmente/telefone

Formas de acompanhamento: Pessoalmente/telefone

Fluxo do Processo: Servidor comunica Secretaria que se encontra lotado—> Secretéria
encaminha oficio para a Diretoria de RH (exceto servidores comissionados que é necessario
uma portaria do Excelentissimo Senhor Prefeito)=> Diretoria de RH faz os procedimentos
necessarios e orienta servidor quanto ao exame demissional e data da rescisdo—>Servidor
agenda exame demissional no SESMT (Servigo Especializado em Engenharia e Medicina e em
Seguranca do Trabalho) 2SESMT encaminha ASO (Atestado de Satde Ocupacional) para a
Diretoria de RH->Diretoria de RH arquiva ASO no prontudrio do servidor—>Servidor comparece
a Diretoria de RH na data combinada para a rescisao.

Observagdo:

Locais de Atendimento Presencial: Diretoria de Recursos Humanos — Paco Municipal — de
Segunda a Sexta-Feira das 8:00 as 17:00.

SERVICO 23



Secretaria responsavel: Administracdo

Nome do Servigo: Solicitagcdao de aposentadoria para servidores estatutarios

Diretoria responsavel: Recursos Humanos

A qual Programa pertence:

Tipo:

Descrigao do Servico: Solicitagcdo de aposentadoria para servidores estatutdrios

Publico interessado: Servidores Publicos Municipais da Estancia Turistica de Itu pelo regime
estatutario

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios:

Prazo para entrega:

Taxas: Sem custos

Meios de contato da Prefeitura para com o cidad3o: Pessoalmente/telefone

Formas de acompanhamento: Pessoalmente/telefone

Fluxo do Processo: Servidor comparece a Diretoria de RH para orientacbes—>Servidor
comparece a ITUPREV->ITUPREYV realiza procedimentos necessérios e encaminha um oficio
para a Diretoria de RH-> Diretoria de RH convoca servidor e realiza procedimentos
demissionais, e quando necessario encaminha cépia do oficio para Secretaria onde o servidor
se encontra lotado ( é necessario quando houver a substituicdo do servidor, nesse caso, a
Secretaria abre um PA no Setor de Protocolos requerendo sua substitui¢do)

Observagdo:

Locais de Atendimento Presencial: Diretoria de Recursos Humanos — Paco Municipal — de
Segunda as Sexta-Feira das 8:00 as 17:00.

SERVICO 24

Secretaria responsavel: Administracdo

Nome do Servigo: Solicitagdo de documentagdo para processo judicial
Diretoria responsavel: Recursos Humanos

A qual Programa pertence:

Tipo:

Descri¢ao do Servigo: Solicitacdao de documentacao para processo judicial
Pulblico interessado: Secretaria Municipal de Justica

Tipo de atendimento: Presencial/E-mail

Documentos necessarios:

Prazo para entrega:



Taxas: Sem custos

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao:

Formas de acompanhamento: Presencial/telefone/e-mail

Fluxo do Processo: Secretaria Municipal de Justica envia e-mail para a Diretoria de RH
contendo quais documentos precisa—> Diretoria de RH realiza levantamento da documentagio
e encaminha de forma digitaliza para a Secretaria Municipal de Justica.

Observagao:

Locais de Atendimento Presencial: Diretoria de Recursos Humanos — Pago Municipal — de
Segunda as Sexta-Feira das 8:00 as 17:00.

SERVICO 25

Secretaria responsdavel: Administracao

Nome do Servigo: Solicitagdo de documentagao do Férum para o RH
Diretoria responsavel: Recursos Humanos

A qual Programa pertence:

Tipo:

Descri¢ao do Servigo: Solicitacdo de documentac¢do do Forum para o RH
Publico interessado: Forum

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios: Oficio

Prazo para entrega:

Taxas: Sem custos

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao:

Formas de acompanhamento: Pessoalmente/telefone/E-mail

Fluxo do Processo: Férum encaminha oficio para a Diretoria de RH solicitando documentagao
que necessitam->Diretoria de RH realiza levantamento da documentacio e encaminha para o
Férum (de forma fisica ou digitalizada dependendo de sua necessidade)

Observagao:

Locais de Atendimento Presencial: Diretoria de Recursos Humanos — Pago Municipal — de
Segunda as Sexta-Feira das 8:00 as 17:00.




SERVICO 26

Secretaria responsavel: Administracdo

Nome do Servigo: Fechamento folha ponto (Quando Secretarias ndo possuem Relégio Ponto
Digital)

Diretoria responsavel: Recursos Humanos

A qual Programa pertence:

Tipo:

Descri¢cao do Servigo: Fechamento folha ponto (Quando Secretarias ndo possuem Reldgio
Ponto Digital)

Publico interessado: Todas as Secretarias da Prefeitura da Estancia Turistica de Itu que nao
possuem Reldgio Ponto Digital

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios:

Prazo para entrega:

Taxas: Sem custos

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao:

Formas de acompanhamento: Presencial/telefone/E-mail

Fluxo do Processo: Diretoria de RH emite folhas ponto e planilhas e encaminha para as
Secretarias que ndo possuem Reldgio Ponto Digital=> Servidores dessas Secretarias marcam
diariamente o horério de sua entrada e saida—=> No periodo de fechamento Secretarias fazem
os procedimentos necessarios e encaminham folha ponto para a Diretoria de RH=> Diretoria de
RH langa as informacgdes no sistema para fins de pagamento e conferéncia.

Observagdo:

Locais de Atendimento Presencial: Diretoria de Recursos Humanos — Paco Municipal — de
Segunda as Sexta-Feira das 8:00 as 17:00.

SERVICO 27

Secretaria responsdvel: Administragao

Nome do Servigo: Fechamento relégio ponto digital

Diretoria responsavel: Recursos Humanos

A qual Programa pertence:

Tipo:

Descri¢cao do Servigo: Fechamento relégio ponto digital

Publico interessado: Secretarias da Prefeitura da Estancia Turistica de Itu que possuem Reldgio
Ponto Digital

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios:



Prazo para entrega:

Taxas: Sem custos

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao:

Formas de acompanhamento: Presencialmente/telefone/E-mail

Fluxo do Processo: Diretoria de RH realiza cadastro biométrico dos servidores no relégio ponto
digital>Servidores realizam biometria na entrada e saida de sua jornada—> Diariamente a
Diretoria de RH faz os langamentos das ocorréncias no sistema (quando houver) e no periodo
de fechamento do més emite os espelhos de folha ponto e encaminha para as
Secretarias—>Secretarias fazem as conferéncias e validacdes (caso haja divergéncia e feito um
oficio para corregdo), mostram para seus servidores para estarem ciente de seus
horarios—>Servidores assinam folha ponto e devolvem para sua Secretaria—> Secretarias
encaminham folha ponto para Diretoria de RH->Diretoria de RH realiza os procedimentos
necessarios para fins de pagamento e conferéncia.

Observagao:

Locais de Atendimento Presencial: Diretoria de Recursos Humanos — Pago Municipal — de
Segunda as Sexta-Feira das 8:00 as 17:00.

SERVICO 28

Secretaria responsavel: Administracdo

Nome do Servigo: Entrega de Relatdrio de ocorréncia para fins de folha ponto

Diretoria responsavel: Recursos Humanos

A qual Programa pertence:

Tipo:

Descricao do Servigo: Entrega de Relatdrio de ocorréncia para fins de folha ponto

Publico interessado: Servidores Publicos Municipais da Prefeitura da Estancia Turistica de Itu
Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios:

Prazo para entrega:

Taxas: Sem custos

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao:

Formas de acompanhamento:

Fluxo do Processo: Servidor preenche formulario de ocorréncia (obrigatoriamente tem que
constar assinatura/autorizacdo do Secretério/Diretor) e entrega na Diretoria de RH—> Diretoria
de RH langa em sistema abonando ou justificando sua auséncia.

Observagao:



Locais de Atendimento Presencial: Diretoria de Recursos Humanos — Pago Municipal — de
Segunda as Sexta-Feira das 8:00 as 17:00.

SERVICO 29

Secretaria responsavel: Administracdo

Nome do Servigo: Atendimento a sentenciados que prestarao servicos a comunidade
Diretoria responsavel: Recursos Humanos

A qual Programa pertence:

Tipo:

Descricao do Servigo: Atendimento a sentenciados que prestarao servi¢os a comunidade
Publico interessado: Sentenciados que prestardo servico comunitario

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios: Documentacdo contendo a quantidade de horas que devera
cumprir, nimero do processo e motivo da sentenca.

Prazo para entrega:

Taxas: Sem custos

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Pessoalmente

Formas de acompanhamento: Pessoalmente

Fluxo do Processo: Férum encaminhara sentenciado a Diretoria de RH=>Sentenciado
comparece a Diretoria de Recursos Humanos com documentac¢io necessaria—> Diretoria de
Recursos Humanos faz as verificagdes e procedimentos necessarios e orienta sentenciado a
comparecer ao local que prestara o servico comunitario=> A Secretaria indicada recepcionara
sentenciado e ird verificar possibilidade de aceitagdo (caso nao haja possibilidade ira orientar
sentenciado a retornar a Diretoria de RH), e mensalmente ird realizar os procedimentos
necessarios—> Diretoria de RH enviard um oficio ao Férum no tempo estipulado, informando as
horas cumpridas ou se ndo houve o cumprimento, no final do cumprimento d o processo serd
arquivado.

Observagao:

Locais de Atendimento Presencial: Diretoria de Recursos Humanos — Pago Municipal — de
Segunda a Sexta-Feira das 08:00 as 17:00.



SERVICO 30

Secretaria responsdavel: Administracao

Nome do Servigo: Procedimento do beneficio de cesta basica
Diretoria responsavel: Recursos Humanos

A qual Programa pertence:

Tipo:

Descrigcao do Servigo: Procedimento do beneficio de cesta basica
Publico interessado:

Tipo de atendimento:

Documentos necessarios:

Prazo para entrega:

Taxas:

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao:

Formas de acompanhamento:

Fluxo do Processo: Diretoria de RH identifica e informa ao Departamento de Compras e ao
Fornecedor a quantidade de cestas a serem compradas—=>Departamento de Compras realiza a
compra e encaminha lista do pedido para a Diretoria de RH->No 12 dia Gtil antes da entrega
Diretoria de RH recebe as cestas realizando os procedimentos necessarios 2>No periodo e local
determinado a Diretoria de RH realiza a entrega das cestas bdsicas aos servidores que
possuem esse beneficio 2 Apds a entrega a Diretoria de RH realiza todos os procedimentos
necessarios e arquivam copias de todo os documentos do processo.

Observagao:

Locais de Atendimento Presencial: Diretoria de Recursos Humanos — Pago Municipal — de
Segunda a Sexta-Feira das 08:00 as 17:00.



PROTOCOLO



Nome dos Servigos

1  Abertura de Processo Administrativo

2 Atuacdo de Processo Administrativo

3 Movimentagdo de Processo

4  Distribuicdo de Processo

5 Consulta de Processos

6 Controle de Processos Pendentes e Finalizados
7 Padronizacdo de Processos

8  Abertura de Volume

9 Apensamento e Desapensamento

10 Regularizacdo de Processos

SERVICO 1

Secretaria responsdvel: Administragao

Nome do Servigo: abertura de Processo

Diretoria responsavel: Administrativo

A qual Programa pertence:

Tipo: atendimento publica em geral

Descri¢cao do Servico:

- Atendimento ao municipe recepcionando, orientando e esclarecendo com diversos assuntos
gue o mesmo necessita protocolar (informando a listagem de documentos necessaria).
- abertura e langcamento do Processo Administrativo via sistema (filtrando o assunto e
digitando um breve histérico do mesmo no sistema), e fisicamente através de capa de
cartolina padronizada com o requerimento do processo preenchido.

- Impressdo do protocolo, entrega de via ao municipe e orientacdo de como fazer o
acompanhamento do processo via site.

Publico interessado: Municipe

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios: Requerimento

Prazo para entrega: A critério de cada secretaria

Taxas: de acordo com o servigo solicitado

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: E mail e telefone
Formas de acompanhamento: Via Site ou Fone

Fluxo do Processo: Recebimento da demanda

Apds um dia util é encaminhamento para Secretaria responsavel
Observagdo: Locais de Atendimento Presencial: Protocolo — Sede da Prefeitura de Segunda a
Sexta - das 08h00min as 17



SERVICO 2

Secretaria responsdavel: Administracao

Nome do Servigo: Atuacdo de Processo Administrativo

Diretoria responsavel:

A qual Programa pertence:

Tipo: atuagdo de processo

Descrigcao do Servigo: Numeragdo, montagem, impressao de etiquetas
Publico interessado: Municipe

Tipo de atendimento: presencial

Documentos necessdrios: Requerimento capa etiqueta despacho
Prazo para entrega:

Taxas:

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao

Formas de acompanhamento:

Fluxo do Processo: Municipe -> protocolo

Observagdo: Locais de Atendimento Presencial: Protocolo — Sede da Prefeitura de Segunda a
Sexta - das 08h00min as 17

SERVICO 3

Secretaria responsavel: Administracdo

Nome do Servigo: Movimentagdo de processo

Diretoria responsavel:

A qual Programa pertence:

Tipo: movimentacao de processo

Descri¢ao do Servigo: Concluido o servigco de autuacdo, o processo é conferido e remetido a
Unidade que deve analisar e avaliar o assunto, assim iniciando a tramitagao do processo pelos
setores municipal.

O encaminhamento do processo é feito sempre através do Conam, por um servidor
previamente cadastrado. Apds efetuar o encaminhamento, deve-se emitir a Remessa de
Processos. encaminhados, o qual é entregue juntamente com o processo e assinado pelo setor
gue esta recebendo.

Publico interessado: Servidor

Tipo de atendimento: Sistema

Documentos necessarios: Processo administrativo fisico e guia de remessa
Prazo para entrega: 1 dia util apds abertura

Taxas: sem taxa

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao

Formas de acompanhamento: Via Site ou Fone

Fluxo do Processo: 1 dia util apds abertura

Observagdo: Locais de Atendimento Presencial




SERVICO 4

Secretaria responsdvel: Administracao

Nome do Servigo: Distribuicdo de processos e documentos

Diretoria responsavel:

A qual Programa pertence:

Tipo: distribuicdao de processos e documentos

Descrigao do Servigo: Concluido o servigo de movimentagao do processo, agora é enviado
fisicamente o processo para os setores municipais junto com a remessa a qual é assinado
pelo setor que esta recebendo.

Publico interessado: Servidor

Tipo de atendimento: Sistema

Documentos necessarios: Processo administrativo fisico e guia de remessa
Prazo para entrega: 1 dia Util apds abertura

Taxas: sem taxa

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao

Formas de acompanhamento: Via Site ou Fone

Fluxo do Processo: 1 dia util apds abertura

Observagdo: Locais de Atendimento Presencial

SERVICO 5

Secretaria responsdavel: Administragao

Nome do Servigo: Consulta de processo administrativo

Diretoria responsavel: Administrativa

A qual Programa pertence:

Tipo: prestacdo de servico

Descrigcao do Servigo: consulta via site através do numero do protocolo ou no telefone 4886-
9797 ou presencial através do niumero de protocolo, CPF ou nome do requerente

Publico interessado: Municipe em geral

Tipo de atendimento: Site, Fone e Presencial

Documentos necessarios: CPF ou numero do protocolo

Prazo para entrega: imediato

Taxas: isenta

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao fone

Formas de acompanhamento: Via Site ou Fone

Fluxo do Processo: recebimento da ligacdo

Observagdo: Locais de Atendimento fone: Protocolo — Sede da Prefeitura de Segunda a Sexta -
das 08h00min as 17

SERVICO 6

Secretaria responsdvel: Administragao
Nome do Servigo: Controle de Processos Pendentes e Finalizados
Diretoria responsavel:



A qual Programa pertence:

Tipo: analise de tempo por setor para a finalizagdao de processos
Descrigao do Servico: Relatério de dias parado dentro do setor para a conclusdo do processo
Publico interessado: Secretarias e servidores

Tipo de atendimento: Sistema

Documentos necessarios: Acesso ao sistema

Prazo para entrega:

Taxas:

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao

Formas de acompanhamento:

Fluxo do Processo:

Observagao: Locais de Atendimento Presencial:

SERVICO 7

Secretaria responsavel: Administracdo

Nome do Servigo: Padronizagao de processos
Diretoria responsavel:

A qual Programa pertence:

Tipo: padrao de processos

Descri¢cao do Servigo: padronizacdo desde capa, despachos, numeracdo e fechamento do
processo,

Publico interessado: Servidores

Tipo de atendimento: presencial

Documentos necessarios:

Prazo para entrega:

Taxas:

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao
Formas de acompanhamento:

Fluxo do Processo:

Observagdo: Locais de Atendimento Presencial:

SERVICO 8

Secretaria responsavel: Administracdo

Nome do Servigo: Abertura de volumes

Diretoria responsavel: Administrativa

A qual Programa pertence:

Tipo: Atuacdo de Processo

Descricao do Servigo: abertura de volumes

Publico interessado: Servidores

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessdrios: volume anterior do processo
Prazo para entrega: imediato

Taxas:

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao



Formas de acompanhamento:

Fluxo do Processo: Departamento -> protocolo -> departamento
Observagao:

Locais de Atendimento Presencial:

SERVICO 9

Secretaria responsdvel: Administracao

Nome do Servico:

Diretoria responsdavel: Administrativo

A qual Programa pertence:

Tipo: Apensamento/ Desapensamento de Processo
Descrigao do Servico: quando ha a necessidade de que dois processos sejam tramitado junto
aos setores para ser analisado.

Publico interessado: Servidor

Tipo de atendimento: Fone

Documentos necessarios: numeracdo dos processo
Prazo para entrega: imediada

Taxas:

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao
Formas de acompanhamento:

Fluxo do Processo:

Observagao:

Locais de Atendimento Presencial:

SERVICO 10

Secretaria responsdvel: Administracao

Nome do Servigo: Regularizacdo de processos antigo no sistema
Diretoria responsavel:

A qual Programa pertence:

Tipo:

Descri¢cdao do Servigo: cadastro no sistema conam de processos antigos o qual existem
fisicamente e ndo no sistema

Publico interessado: servidor

Tipo de atendimento: presencial

Documentos necessarios: processo fisico

Prazo para entrega: imediata

Taxas: isenta

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao

Formas de acompanhamento:

Fluxo do Processo:

Observagao:

Locais de Atendimento Presencial:



10

SECRETARIA DE
SERVICOS RURAIS



Nome dos Servigos

1 Passagem de Maquinas para recuperagao da estrada, abertura de sangrias e

cascalhamento

2 Reparo de Pontes

3 Sinalizacdo viaria nas Estradas Rurais

4 Servigos para incentivo ao Turismo Rural
SERVICO 1

Nome do Servigo: Passagem de Mdquinas para recuperac¢do da estrada, abertura de sangrias e
cascalhamento; reparo de pontes.

Secretaria responsavel: Secretaria Municipal de Servigos Rurais

Diretoria / Departamento responsavel: Diretoria Técnica

A qual Programa pertence: Recuperagao de Estradas Rurais

Tipo: Servico

Descrigao do Servico: Passagem de maquinas para recuperagao da estrada, abertura de
sangria e cascalhamento

Publico interessado: Cidadao

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessdarios: Nenhum

Prazo para entrega: O servico é realizado conforme a disponibilidade de equipamentos e
pessoal.

Taxas: Sem custos ao municipe

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: 156, PA ou direto na Secretaria
Formas de acompanhamento: Telefone e Online

Fluxo do Processo: 1. Municipe liga para o 156 ou protocola sua solicitacdo no Protocolo Geral;
2. Recepcdo da Secretaria recebe Protocolo do 156 ou PA e encaminha para Gestao
Administrativa; 3. GA verifica a consisténcia da reclamacdo — Sendo consistente, encaminha
para Diretoria Técnica — Sendo inconsistente, devolve ao érgdo que a encaminhou, com a
justificativa necessaria; Se consistente, Diretoria Técnica.analisa a viabilidade de executar o
servico, e coloca na programacao.

Observagdo: Os servicos sdo executados de acordo com a disponibilidade de maquinas e



equipamentos
Locais de Atendimento Presencial: 156, Protocolo Geral na Av. Itu 400 Anos, s/n — Centro
Administrativo

SERVICO 2

Nome do Servigo: Reparo de pontes.

Secretaria responsavel: Secretaria Municipal de Servigos Rurais
Diretoria / Departamento responsavel: Diretoria Técnica

A qual Programa pertence: Recuperacao de Estradas Rurais
Tipo: Servico

Descrigao do Servigo: Reparo de pontes.

Publico interessado: Cidadao

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessdarios: Nenhum

Prazo para entrega: O servico é realizado conforme a disponibilidade de equipamentos e
pessoal.

Taxas: Sem custos ao municipe

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: 156, PA ou direto na Secretaria
Formas de acompanhamento: Telefone e Online

Fluxo do Processo: 1. Municipe liga para o 156 ou protocola sua solicitagao no Protocolo Geral;
2. Recepcdo da Secretaria recebe Protocolo do 156 ou PA e encaminha para Gestao
Administrativa; 3. GA verifica a consisténcia da reclamag¢ao — Sendo consistente, encaminha
para Diretoria Técnica — Sendo inconsistente, devolve ao érgdo que a encaminhou, com a
justificativa necessdria; Se consistente, Diretoria Técnica.analisa a viabilidade de executar o
servico, e coloca na programacao.

Observagdo: Os servicos sdo executados de acordo com a disponibilidade de maquinas e
equipamentos

Locais de Atendimento Presencial: 156, Protocolo Geral na Av. Itu 400 Anos, s/n — Centro
Administrativo

SERVICO 3



Nome do Servigo: Sinalizagdo viaria nas Estradas Rurais

Secretaria responsavel: Secretaria Municipal de Servigos Rurais
Diretoria responsavel: Técnica

A qual Programa pertence: Sinalizagao Viaria

Tipo: Servico

Descricao do Servigo: Sinalizar as Estradas Rurais

Publico interessado: Cidad3do

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios:

Prazo para entrega: O servico é realizado conforme a disponibilidade orcamentdria e de
pessoal.

Taxas: Sem custos ao municipe

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: 156, PA ou direto na Secretaria.
Formas de acompanhamento: Telefone e On line

Fluxo do Processo: 1. Municipe liga para o 156 ou protocola sua solicitagao no Protocolo Geral;
2. Recepgdo da Secretaria recebe Protocolo do 156 ou PA e encaminha para Gestao
Administrativa; 3. GA verifica a consisténcia da reclamacdo — Sendo consistente, encaminha
para Diretoria Técnica — Sendo inconsistente, devolve ao 6rgdo que a encaminhou, com a
justificativa necessdria; Se consistente, Diretoria Técnica.analisa a viabilidade de executar o
servigo, e coloca na programagao.

Locais de Atendimento Presencial

SERVICO 4

Nome do Servigo: Servigos para incentivo ao Turismo Rural

Secretaria responsdvel: Secretaria Municipal de Servigos Rurais
Diretoria responsavel: Técnica

A qual Programa pertence: Incentivo ao Turismo Rural

Tipo: Apoio

Descrigao do Servigo: Apoiar o Turismo Rural

Publico interessado: Cidadao
Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessdrios: Esboco do projeto que pretende desenvolver;

Prazo para entrega: O servico é realizado conforme a disponibilidade de pessoal
Taxas: Sem custos ao municipe / empresario



Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: 156, PA ou direto na Secretaria

Formas de acompanhamento: Telefone e On line

Fluxo do Processo: 1. Municipe / Empresario liga para o 156 ou protocola sua solicitagdo no
Protocolo Geral; 2. Recepgao da Secretaria recebe Protocolo do 156 ou PA e encaminha para
Gestdo Administrativa; 3. GA verifica a consisténcia do projeto — Sendo consistente,
encaminha para Diretoria Técnica — Sendo inconsistente, devolve ao drgdo que a encaminhou,
com a justificativa necessdria. Se consistente, a Diretoria Técnica.analisa a viabilidade e reune-
se com o Cidad3do/Empresario, no sentido de entender suas necessidades com o fim de discutir
e desenvolver o projeto, envolvendo outras Secretarias, se for o caso. .

Locais de Atendimento Presencial



11

SECRETARIA DE
TURISMO, LAZER E
EVENTOS



Nome dos Servigos

1 Guiamento

2 Informacgdes turisticas

3 Praca dos exageros

4  Conselho municipal de turismo
5 Cidade da crianca

6 Pesquisa da demanda turistica

7 Espaco ituano de turismo e cultura
8 Participacao em feiras e eventos
9 Plano diretor de turismo

10 Eventos

11  Feira de artesanato

12  Projetos

SERVICO 1

Secretaria responsavel: Turismo, Lazer e Eventos

Nome do Servigo: Guiamento

Diretoria responsavel: Turismo

A qual Programa pertence: Trilha do Saber

Tipo: Guiamento

Descri¢cao do Servigo: Apresentacdo do eixo histérico em seus aspectos histdrico-culturais
Publico interessado: Cidad3do e Turistas

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios: Solicitagdo via e-mail turismo@itu.sp.gov.br

Passo 1:

e Grupos encaminham e-mail solicitando o guiamento para a trilha.
e  Secretaria convida os membros a quem deseja apresentar a trilha.

Passo 2:


mailto:turismo@itu.sp.gov.br

e  Comunicagdao com o proponente a fim de verificar a quantidade de veiculos,
numero de pessoas e objetivos sobre os atrativos turisticos.

e  Oferecer um descritivo da Trilha do Saber.

e Disponibilizar os contatos de telefone, Whatsapp, e-mail e afins.

Passo 3:

e Escalar a quantidade de guias necessarios a condugao do grupo, conforme o
numero de pessoas do grupo.

Passo 4:

e Encaminhar oficio a Secretaria de Seguranca, Transito e Transportes para pedir
apoio dos agentes de transito desde a chegada do 6nibus, desembarque e
embarque ao final do roteiro.

Passo 5:

e Encaminhar orientacdo de chegada aos Guias responsaveis pelos grupos e
motoristas.

Passo 6:
e Realizar o receptivo.

Prazo para entrega: Duracao de 4 horas e meia
Taxas: Sem custos

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: e-mail e telefone

Formas de acompanhamento: Presencial

Fluxo do Processo: Grupo pede o agendamento -> Guia responsavel inicia a comunicagao ->
acordado data, locais, horarios e nimero de pessoas registra a informacao através de e-mail e
pede um De Acordo -> Guia responsavel informa os locais a serem visitados e pede apoio da
Secretaria de Seguranga, Transito e Transporte -> Receptivo.

Observagdo: O roteiro podera sofrer alteracées em acordo com fatores climaticos.

Locais Visitados: Praca Dom Pedro | -> Casa Caselli (Fachada) -> Fabrica S3o Luiz -> Praga Padre
Anchieta -> Santudrio Nacional do Sagrado Coracdo de Jesus -> Museu da Energia -> Espaco
Almeida Junior (Fachada) -> Passeio Publico Marcos Steiner Neto ->Praca Padre Miguel
(Conjunto Arquitetdnico do Sec. XIX — Fachada / Orelhdo e Seméaforo gigantes) -> Espaco
Ituano de Turismo e Cultura (apoio sanitdrios) -> Igreja Matriz de Nossa Senhora da Candelaria
-> Museu Republicano -> Casa do Bardo (Fachada) -> Praca da Independéncia -> Igreja Nossa
Senhora do Carmo




SERVICO 2

Secretaria responsavel: Turismo, Lazer e Eventos

Nome do Servigo: Informacgdes Turisticas

Diretoria responsavel: Turismo

A qual Programa pertence: Turismo

Tipo: Informativo

Descricao do Servigo: Oferta de informacdes turisticas

Publico interessado: Cidad3o e Turistas

Tipo de atendimento: Atendimento telefénico, pessoalmente ou via e-mail
turismo@itu.sp.gov.br sobre os atrativos turisticos do municipio

Documentos necessdrios: contato

Prazo para entrega: 24 horas

Taxas: Sem custos

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: e-mail, telefone ou pessoalmente
Formas de acompanhamento: e-mail, telefone ou pessoalmente

Fluxo do Processo: A Secretaria de Turismo, Lazer e Eventos recebe a solicita¢do, responde
imediatamente, ou se houver necessidade de pesquisa mais aprofundada e envio de texto o
prazo para devolutiva sera de 24 horas.

Observagao: Atendimento devera ser feito preferencialmente por Guia de Turismo ou
Turismélogo.

Locais de atendimento: Praca Dr. Gaspar Ricardo, n2 70, Bairro da Liberdade — Itu/SP — CEP
13.301-009

SERVICO 3

Secretaria responsavel: Turismo, Lazer e Eventos

Nome do Servigo: Praca dos Exageros

Diretoria responsavel: Turismo e Lazer

A qual Programa pertence: Atrativos Turisticos

Tipo: Atrativo, Informativo e apoio

Descricao do Servigo: Oferta de lazer, sanitarios e informacdes turisticas
Publico interessado: Cidad3do e Turistas

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessdrios: ***

Prazo para entrega: Imediato

Taxas: Sem custos

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: turismo@itu.sp.gov.br, (11) 4022-7199
ou local

Formas de acompanhamento: Presencial
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Fluxo do Processo: Praga erguida em homenagem ao humorista Francisco Flaviano de
Almeida, o Simplicio, que colocou Itu no cendrio nacional, transformando-a na “Cidade dos
Exageros”. Em aproximadamente 7.000 metros, tem um jogo de xadrez, cabine bancaria,
interfone, bancos, lapis, escorregador, bonecos e formigas gigantes.

Observagao: Atendimento feito por monitores locais.

Locais de atendimento: Entre as ruas Alfredo Barbi e Maestro José M. dos Passos — Bairro
Padre Bento — Segunda a domingo, inclusive feriados, das 8h as 17h.

SERVICO 4

Secretaria responsavel: Turismo, Lazer e Eventos

Nome do Servigo: Conselho Municipal de Turismo - COMTUR

Diretoria responsavel: Turismo

A qual Programa pertence: Lei 1.261 de 2010

Tipo: Consultivo e Deliberativo

Descricao do Servigo: Reunides mensais para discutir projetos de desenvolvimento do turismo
Publico interessado: Voluntarios representantes de Associagdes, Entidades, Pode Publico,
Iniciativa Privada e Sociedade Civil.

Tipo de atendimento: (11) 4023-1544 ou e-mail comtur.itu@gmail.com

Documentos necessdrios: Frequéncia as reunides

Prazo para entrega: ***

Taxas: Sem custo

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: (11) 4023-1544 ou e-mail
comtur.itu@gmail.com

Formas de acompanhamento: https://conselhoturismoitu.blogspot.com.br/

Fluxo do Processo: ***

Observagao: 6rgao consultivo e deliberativo

Locais de Atendimento Presencial: ReuniGes todas as segundas tergas-feiras do més, na
Secretaria de Turismo, Lazer e Eventos — Praga Dr. Gaspar Ricardo, n? 70 — Bairro da Liberdade
— Itu/SP — CEP 13.301-009.

SERVICO 5

Secretaria responsavel: Turismo, Lazer e Eventos
Nome do Servigo: Cidade da Crianca
Diretoria responsavel: Turismo, Lazer e Eventos
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A qual Programa pertence: Atrativos Turisticos

Tipo: Atrativo, Informativo e Apoio

Descrigao do Servigo: Oferta de lazer, sanitarios e informagdes turisticas
Publico interessado: Cidaddo e Turistas

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios:***

Prazo para entrega: Imediato

Taxas: sem custo

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: turismo@itu.sp.gov.br, (11) 4013-0366
ou local

Formas de acompanhamento: Presencial

Fluxo do Processo: Inaugurada no dia 12 de outubro de 1986, a Cidade da Crianga é um
parque de diversées mantido pela Prefeitura Municipal, por meio da Secretaria de Turismo,
Lazer e Eventos. Tem um playground mais criativo, com brinquedos de girar, casinhas imitando
uma pequena cidade, um muro que parece um castelo. Além dos brinquedos, o parque conta
com outras atragdes para a criancada: banco de areia, casa do Tarzan, pista de skate, casa de
boneca. Tem lanchonete, coreto para apresentagées infantis, lago e diversas arvores, possuli,
inclusive, brinquedos para deficientes fisicos.

Observagdo: Atendimento feito por monitores locais.

Locais de Atendimento Presencial: Rua Franca, n? 102, Vila Roma Brasileira — Itu/SP.
Diariamente, das 8h as 17h, com entrada gratuita.

SERVICO 6

Secretaria responsavel: Turismo, Lazer e Eventos

Nome do Servigo: Pesquisa da Demanda Turistica

Diretoria responsavel: Turismo

A qual Programa pertence: Plano Diretor de Turismo

Tipo: Diagnostico

Descrigcao do Servigo: O estudo de demanda tem como objetivo principal tragar o perfil dos
turistas e excurcionistas que visitam uma determinada localidade durante a alta, média e baixa
temporada, além de suas principais motiva¢des, nivel socioeconémico e expectativas em
relacdo aos produtos e servigos consumidos durante sua estada além do perfil dos gastos
financeiros de cada visitante. Os resultados da pesquisa também sdo utilizados para a
elaboragado de politicas de turismo, planos de desenvolvimento do turismo, monitoramento de
indicadores do turismo, servindo como insumo essencial para as estratégias de gestdo do
turismo.

Publico interessado: Turistas

Tipo de atendimento: Pessoalmente
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Documentos necessarios: Folha de Pesquisa utilizando o modelo sugerido pela Secretaria de
Turismo do Estado de S3o Paulo.

Prazo para entrega: Semanalmente

Taxas: Sem custo

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Abordagem pessoal

Formas de acompanhamento: relatérios mensais

Fluxo do Processo: Continuo

Observagdo: Pesquisas impressas sdo distribuidas nos pontos de atendimento ao turista da
cidade, coletadas semanalmente, os dados sdo compilados e é realizado um diagnéstico a
partir das informacdes.

Locais de Atendimento Presencial: Espaco ltuano de Turismo e Cultura, Cidade da Crianga,
Praca dos Exageros e Eventos.

SERVICO 7

Secretaria responsavel: Turismo, Lazer e Eventos

Nome do Servigo: Espaco Ituano de Turismo e Cultura
Diretoria responsavel: Turismo, Lazer e Eventos

A qual Programa pertence: Atrativos Turisticos

Tipo: Atrativo, Informativo e Apoio

Descri¢cao do Servigo: Informacdes turisticas e sanitarios
Publico interessado: Cidad3o e Turistas

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios: ***

Prazo para entrega: Imediato
Taxas: Sem custo
Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: turismo@itu.sp.gov.br e (11) 4013-3813

Formas de acompanhamento: Presencial

Fluxo do Processo: Patrimdnio arquitetdnico e cultural da cidade, o prédio que abrigava o
saudoso ltuano Clube ganhou novos ares sendo recuperado pelo Itu Casa Decor em 2014.
Visando reabrir suas portas a populagao, dois anos depois ele foi transformado em um espago
cultural da cidade. Localizado na Praga da Matriz, no Centro Histdrico de Itu, o grandioso
imovel recebe atividades das secretarias municipais de Cultura e de Turismo, Lazer e Eventos.
O Espaco ltuano de Turismo e Cultura conta com Centro de Informagdes Turisticas, balcdo de
informacdes, sala de apoio para o turista, sala de mostras do Museu de Arte Sacra “Padre
Jesuino do Monte Carmelo”, sala de mostras do Museu e Arquivo Municipal de Itu — MAHMI e
a sala de memoria do Ituano Clube.

Observagao: Atendimento feito por monitores locais.

Locais de Atendimento Presencial: Praga Padre Miguel — Itu/SP — CEP 13.300-169
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SERVICO 8

Secretaria responsavel: Turismo, Lazer e Eventos

Nome do Servigo: Participagdo em Feiras e Eventos

Diretoria responsavel: Turismo, Lazer e Eventos

A qual Programa pertence: Promogao da Estancia Turistica de ltu

Tipo: Informativo promocional

Descri¢cao do Servigo: Informacdes turisticas e distribuicdo de material grafico

Publico interessado: Organizadores de Eventos, Agéncias de Viagem, Operadoras de Turismo e
Turistas

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessdrios: Credenciamento

Prazo para entrega: Imediato

Taxas: Sem custo

Meios de contato da Prefeitura para com o cidaddo: balcio/mesa de atendimento, material
grafico, cartdes de visita e pessoalmente.

Formas de acompanhamento: turismo@itu.sp.gov.br e (11) 4023-1544

Fluxo do Processo: Convite para a feira/Evento -> Cadastramento -> Escala de funcionarios ->

Reserva de veiculo e adiantamento -> Transporte das pessoas e do material -> Atendimento
local.

Observagao: Preferencialmente realizado por Turismélogo e Guias de Turismo.

Locais de Atendimento Presencial: diversos.

SERVICO 9

Secretaria responsavel: Turismo, Lazer e Eventos

Nome do Servigo: Plano Diretor de Turismo

Diretoria responsavel: Turismo, Lazer e Eventos

A qual Programa pertence: Lei 1.261 de 2010

Tipo: Informativo promocional

Descrigcao do Servigo: Inventariado do patrimonio, infraestrutura, oferta técnica e turistica.
Publico interessado: Ministério do Turismo, Secretaria de Turismo do Estado de S3o Paulo,
Prefeitura da Estancia Turistica de Itu, COMTUR, Org3o e Associacdes relacionados ao Turismo,
Cidadaos e Turistas.

Tipo de atendimento: Governanca

Documentos necessdrios: Contratacdo de empresa especializada
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Prazo para entrega: a cada trés anos
Taxas: variavel
Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: www.itu.sp.gov.br e

turismo@itu.sp.gov.br

Formas de acompanhamento: turismo@itu.sp.gov.br e (11) 4023-1544

Fluxo do Processo: Orcamentos de empresa especializada em Plano Diretor de Turismo ->
Contratagdo -> Escopo de trabalho a partir da metodologia proposta -> formacgao de
governanga -> selecdo de grupo sistematizador -> encontros periddicos de estudo e formagao
do documento -> revisao e finalizagdo -> aprova¢do do COMTUR -> entrega oficial a Prefeitura
-> aprovacdo da Camara dos Vereadores -> entrega oficial a Secretdria de Turismo do Estado
Observagao: Deliberacdo de novos projetos a partir do Plano.

Locais de Atendimento Presencial: Secretaria de Turismo, Lazer e Eventos — Praga Dr. Gaspar
Ricardo, n? 70 — Bairro da Liberdade — Itu/SP — CEP 13.301-009 — (11) 4023-1154.

SERVICO 10

Secretaria responsavel: Turismo, Lazer e Eventos.

Nome do Servigo: Eventos.

Diretoria responsavel: Eventos.

A qual Programa pertence: Lei 1.205 de 2010

Tipo: Eventos.

Descricao do Servigo: Realizagdo de Eventos

Publico interessado: Municipes, produtores culturais, produtores de eventos, entre outros.
Tipo de atendimento: Presencial (Departamento de Protocolos).

Documentos necessarios: Projeto detalhado do evento proposto, cdpia de documento com
foto, comprovante de endereco.

Taxas: Variavel

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: www.itu.sp.gov.br e

turismo@itu.sp.gov.br

Formas de acompanhamento: www.itu.sp.gov.br e (11) 4023-1544

Fluxo do Processo: Entrada no setor de Protocolo -> Secretaria de Obras para verificagdo da
documentacdo -> Secretaria de Turismo, Lazer e Eventos para avaliacao do projeto -> Retorno
ao proponente para informar sobre aprovacao ou reprovagao do projeto -> Aprovado o
projeto, o mesmo sera convocado para uma reunido de ajustes técnicos e contra partidas
sociais para o municipio, reprovado o projeto segue para setor de arquivo geral.

Observagdo: Para cada projeto é solicitado um tipo de documentagdo diferente.

Locais de Atendimento Presencial: Secretaria de Turismo, Lazer e Eventos — Pracga Dr. Gaspar
Ricardo, n? 70 — Bairro da Liberdade — Itu/SP — CEP 13.301-009 — (11) 4023-1154.
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SERVICO 11

Secretaria responsdvel: Turismo, Lazer e Eventos.

Nome do Servigo: Feira de Artesanato.

Diretoria responsavel: Eventos.

A qual Programa pertence: Lei 1.406 de 2011

Tipo: Feira.

Descri¢cdao do Servigo: Venda de artesanatos e alimentagao

Publico interessado: Municipes.

Tipo de atendimento: Presencial (Departamento de Protocolos).

Documentos necessdrios: Cépia de documento com foto, comprovante de enderego.

Taxas: RS 15,00 (Mensal cobrado pela associa¢do de artesées)
Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: www.itu.sp.gov.br e

turismo@itu.sp.gov.br
Formas de acompanhamento: www.itu.sp.gov.br e (11) 4023-1544
Fluxo do Processo: Entrada no setor de Protocolo -> Secretaria de Turismo, Lazer e Eventos

para o departamento de eventos -> Associacdo dos Artesdes de ltu-> Retorno ao proponente
para informar sobre aprovagéo ou reprovagdo -> Aprovado o mesmo sera convocado para um
teste onde o proponente terd que realizar a confecgdo do artesanato ou alimento que ird ser

disponibilizado para venda, reprovado o projeto segue para setor de arquivo geral.

Locais de Atendimento Presencial: Secretaria de Turismo, Lazer e Eventos — Pracga Dr. Gaspar
Ricardo, n? 70 — Bairro da Liberdade — Itu/SP — CEP 13.301-009 — (11) 4023-1154.
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ADMINISTRACAO
REGIONAL DO
PIRAPITINGUI



Nome dos Servigos

1 Elétrica

2 Poda e corte de arvore
3 Capina

4 Jardinagem

5 Cata-treco

6 Pintura

7 Pedreiro

8 Hidrdulica

9 Varri¢ao

10 Canal de Recepcdo e Remessa de Requerimentos de Servicos diversos
SERVICO 1

Secretaria responsavel: Administracdo Regional do Pirapitingui - ARP

Nome do Servigo: Elétrica.

Diretoria responsavel: Servigos Operacionais.

Tipo: Urbanismo na Regido do Pirapitingui.

Descrigao do Servico: servicos de manutencdo elétrica nas pragas, nos parques, nas areas
publicas e nos prédios publicos.

Publico interessado: Municipes.

Canais de Solicitagdo: 156; Fala Cidaddo; via telefone, email, presencial e Processo
Administrativo.

Documentos necessarios: RG e CPF do Municipe, email ou Oficio da Dire¢do do Orgdo Publico

Solicitante.



Prazo para execucgdo: 30, 60 e 90 dias, conforme o servigo a ser executado e a demanda
existente a época da solicitacdo.

Meios de contatos com o Solicitante: Presencial; 156, Fala Cidadao e via telefone

Formas de acompanhamento: Pessoalmente.

Fluxo do Procedimento: Formuladas os pedidos, através de telefonema ao 156 ou Fala
Cidadao, sdao remetidas a ARP onde sao elaboradas as Ordens de Servicos e, apds executados
sdo efetuadas as respostas ao canal de origem para que cientifiquem os Solicitantes.
Observagao: Poderdo ocorrer alteragGes na data de execugao dos servigos de acordo com as
mudancgas climaticas.

Locais de Atendimentos Presenciais: 156 - Sede do Centro Administrativo Municipal, de 22 a
62 feira, das 08:00 as 17:00, ou na sede da Administracdo Regional do Pirapitingui, situada a
Rodovia Waldomiro Corréa de Camargo, 14, Cidade Nova, Itu/SP, CEP 13.308-200, PABX
40199700, de 22 a 62 feira, das 08:00 as 17:00hs. email: regionalpira@itu.gov.sp

SERVICO 2

Secretaria responsavel: Administracdo Regional do Pirapitingui - ARP

Nome do Servigo: Poda e corte de arvores.

Diretoria responsavel: Servigos Operacionais.

Tipo: Urbanismo na Regido do Pirapitingui.

Descrigdo do Servigo: servigos de poda e corte de drvores nas pragas, nos parques, nas areas
publicas e nos prédios publicos.

Publico interessado: Municipes.

Canais de Solicitagdo: 156; Fala Cidaddo; via telefone, email, presencial e Processo
Administrativo.

Documentos necessarios: RG e CPF do Municipe, email ou Oficio da Direcdo do Orgdo Publico
Solicitante.

Prazo para execugao: 30, 60 e 90 dias, conforme o servigo a ser executado e a demanda
existente a época da solicitagao.

Meios de contatos com o Solicitante: Presencial; 156, Fala Cidad3o e via telefone

Formas de acompanhamento: Pessoalmente ou pela internet no site oficial da Prefeitura.
Fluxo do Procedimento: Formulados os pedidos, através de telefonema ao 156 ou Fala
Cidaddo, sdo remetidas a ARP onde sdo elaboradas as Ordens de Servicos e, apds executados

sdo efetuadas as respostas ao canal de origem para que cientifiquem os Solicitantes.
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Observagao: Poderdo ocorrer alteragdes na data de execugdo dos servigos de acordo com as
mudancas climaticas.

Locais de Atendimentos Presenciais: 156 - Sede do Centro Administrativo Municipal, de 22 a
62 feira, das 08:00 as 17:00, ou na sede da Administracdo Regional do Pirapitingui, situada a
Rodovia Waldomiro Corréa de Camargo, 14, Cidade Nova, Itu/SP, CEP 13.308-200, PABX
40199700, de 22 a 62 feira, das 08:00 as 17:00hs. email: regionalpira@itu.qov.sp

SERVICO 3

Secretaria responsdavel: Administracdo Regional do Pirapitingui - ARP

Nome do Servigo: Capina.

Diretoria responsavel: Servicos Operacionais.

Tipo: Urbanismo na Regido do Pirapitingui.

Descrigdao do Servigo: servigos de capina nas pragas, nos parques, nas areas publicas e nos
prédios publicos.

Publico interessado: Municipes.

Canais de Solicitacdo: 156; Fala Cidadao; via telefone, email, presencial e Processo
Administrativo.

Documentos necessarios: RG e CPF do Municipe, email ou Oficio da Diregdo do Orgdo Publico
Solicitante.

Prazo para execugao: 30, 60 e 90 dias, conforme o servigo a ser executado e a demanda
existente a época da solicitacao.

Meios de contatos com o Solicitante: Presencial; 156, Fala Cidad3o e via telefone

Formas de acompanhamento: Pessoalmente ou pela internet no site oficial da Prefeitura.
Fluxo do Procedimento: Formulados os pedidos, através de telefonema ao 156 ou Fala
Cidadao, sdo remetidas a ARP onde sao elaboradas as Ordens de Servicos e, apds executados
sdo efetuadas as respostas ao canal de origem para que cientifiquem os Solicitantes.
Observagao: Poderao ocorrer alteracdes na data de execucao dos servicos de acordo com as
mudancas climaticas.

Locais de Atendimentos Presenciais: 156 - Sede do Centro Administrativo Municipal, de 22 a
62 feira, das 08:00 as 17:00, ou na sede da Administracdo Regional do Pirapitingui, situada a
Rodovia Waldomiro Corréa de Camargo, 14, Cidade Nova, Itu/SP, CEP 13.308-200, PABX
40199700, de 22 a 62 feira, das 08:00 as 17:00hs. email: regionalpira@itu.gov.sp .
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SERVICO 4

Secretaria responsavel: Administracdo Regional do Pirapitingui - ARP

Nome do Servigo: Jardinagem.

Diretoria responsavel: Servicos Operacionais.

Tipo: Urbanismo na Regido do Pirapitingui.

Descrigao do Servigo: servicos de jardinagem nas pragas, nos parques, nas areas publicas e nos
prédios publicos.

Publico interessado: Municipes.

Canais de Solicitagdo: 156; Fala Cidaddo; via telefone, email, presencial e Processo
Administrativo.

Documentos necessarios: RG e CPF do Municipe, email ou Oficio da Dire¢do do Orgdo Publico
Solicitante.

Prazo para execugdo: 30, 60 e 90 dias, conforme o servigo a ser executado e a demanda
existente a época da solicitacdo.

Meios de contatos com o Solicitante: Presencial; 156, Fala Cidad3o e via telefone.

Formas de acompanhamento: Pessoalmente ou pela internet no site oficial da Prefeitura.
Fluxo do Procedimento: Formulados os pedidos, através de telefonema ao 156 ou Fala
Cidad3o, sdo remetidas a ARP onde sao elaboradas as Ordens de Servicos e, apds executados
sdo efetuadas as respostas ao canal de origem para que cientifiquem os Solicitantes.
Observagao: Poderao ocorrer alteragbes na data de execugdo dos servigos de acordo com as
mudangas climdticas.

Locais de Atendimentos Presenciais: 156 - Sede do Centro Administrativo Municipal, de 22 a
62 feira, das 08:00 as 17:00, ou na sede da Administragao Regional do Pirapitingui, situada a
Rodovia Waldomiro Corréa de Camargo, 14, Cidade Nova, Itu/SP, CEP 13.308-200, PABX
40199700, de 22 a 62 feira, das 08:00 as 17:00hs. email: regionalpira@itu.gov.sp

SERVICO 5

Secretaria responsavel: Administracdo Regional do Pirapitingui - ARP
Nome do Servigo: Cata Treco

Diretoria responsavel: Servigos Operacionais.

Tipo: Urbanismo na Regido do Pirapitingui.

Descrigao do Servico: servicos de cata treco nas areas publicas e nas calgadas.
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Publico interessado: Municipes.

Canais de Solicitagdo: 156; Fala Cidadao; via telefone, email, presencial e Processo
Administrativo e Cronograma pré-estabelecido.

Documentos necessarios: RG e CPF do Municipe, email ou Oficio da Diregdo do Orgdo Publico
Solicitante.

Prazo para execug¢do: semanalmente, na conformidade do cronograma pré-estabelecido para
a localidade.

Meios de contatos com o Solicitante: Presencial; 156, Fala Cidadao e via telefone

Formas de acompanhamento: Pessoalmente ou pela internet no site oficial da Prefeitura.
Fluxo do Procedimento: Este servico ocorre semanalmente de acordo com o cronograma e, se
necessario, deverdo ser efetuados os pedidos por telefonema ao 156 ou Fala Cidadao, os quais
sdo remetidos a ARP onde sdo elaboradas as Ordens de Servicos e, apds executados sdao
efetuadas as respostas ao canal de origem para que cientifiquem os Solicitantes.

Observagao: Poderao ocorrer alteragdes na data de execucdo dos servicos de acordo com as
mudancas climaticas.

Locais de Atendimentos Presenciais: 156 - Sede do Centro Administrativo Municipal, de 22 a
62 feira, das 08:00 as 17:00, ou na sede da Administracdo Regional do Pirapitingui, situada a
Rodovia Waldomiro Corréa de Camargo, 14, Cidade Nova, Itu/SP, CEP 13.308-200, PABX
40199700, de 22 a 62 feira, das 08:00 as 17:00hs. email: regionalpira@itu.gov.sp

SERVICO 6

Secretaria responsavel: Administracdo Regional do Pirapitingui - ARP

Nome do Servigo: Pintura.

Diretoria responsavel: Servigos Operacionais.

Tipo: Urbanismo na Regido do Pirapitingui.

Descrigao do Servico: servicos de pintura nos parquinhos das areas e prédios publicos.
Publico interessado: Municipes.

Canais de Solicitagdo: 156; Fala Cidadao; via telefone, email e presencial.

Documentos necessarios: RG e CPF do Municipe, email ou Oficio da Dire¢do do Orgdo Publico
Solicitante.

Prazo para execugao: 30, 60 e 90 dias, conforme o servigo a ser executado e a demanda
existente a época da solicitacao.

Meios de contatos com o Solicitante: Presencial; 156, Fala Cidaddo e via telefone
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Formas de acompanhamento: Pessoalmente.

Fluxo do Procedimento: Formulados os pedidos, através de telefonema ao 156 ou Fala
Cidaddo, sdao remetidas a ARP onde sao elaboradas as Ordens de Servicos e, apds executados
sdo efetuadas as respostas ao canal de origem para que cientifiquem os Solicitantes.
Observagao: Poderdo ocorrer alteragdes na data de execugdo dos servigos de acordo com as
mudancas climaticas.

Locais de Atendimentos Presenciais: 156 - Sede do Centro Administrativo Municipal, de 22 a
62 feira, das 08:00 as 17:00, ou na sede da Administracdo Regional do Pirapitingui, situada a
Rodovia Waldomiro Corréa de Camargo, 14, Cidade Nova, Itu/SP, CEP 13.308-200, PABX
40199700, de 22 a 62 feira, das 08:00 as 17:00hs. email: regionalpira@itu.gov.sp

SERVICO 7

Secretaria responsavel: Administracdo Regional do Pirapitingui - ARP

Nome do Servigo: Pedreiro.

Diretoria responsavel: Servicos Operacionais.

Tipo: Urbanismo na Regido do Pirapitingui.

Descrigdo do Servigo: servigos de pedreiro com reparos nas edificagdes existentes das pragas e
pargues, consertos, reparos e confec¢do de tampos e bocas de lobos nas vias publicos, bem
como reparos, consertos e construcdes de pequeno porte em prédios publicos.

Publico interessado: Municipes.

Canais de Solicitacdo: 156; Fala Cidadao; via telefone, email e presencial.

Documentos necessarios: RG e CPF do Solicitante, email ou Oficio da Dire¢do do Orgdo Publico
Solicitante.

Prazo para execugao: 30, 60 e 90 dias, conforme o servico a ser executado e a demanda
existente a época da solicitacdo.

Meios de contatos com o Solicitante: Presencial; 156, Fala Cidad3o e via telefone

Formas de acompanhamento: Pessoalmente.

Fluxo do Procedimento: Formulados os pedidos, através de telefonema ao 156 ou Fala
Cidadao, sdo remetidas a ARP onde sao elaboradas as Ordens de Servigos e, apds executados
sdo efetuadas as respostas ao canal de origem para que cientifiquem os Solicitantes.
Observagao: Poderao ocorrer alteracdes na data de execugao dos servicos de acordo com as

mudancas climaticas.
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Locais de Atendimentos Presenciais: 156 - Sede do Centro Administrativo Municipal, de 22 a
62 feira, das 08:00 as 17:00, ou na sede da Administracdo Regional do Pirapitingui, situada a
Rodovia Waldomiro Corréa de Camargo, 14, Cidade Nova, Itu/SP, CEP 13.308-200, PABX
40199700, de 22 a 62 feira, das 08:00 as 17:00hs. email: regionalpira@itu.qov.sp

SERVICO 8

Secretaria responsavel: Administracdo Regional do Pirapitingui - ARP

Nome do Servigo: Hidraulica.

Diretoria responsavel: Servigos Operacionais.

Tipo: Urbanismo na Regido do Pirapitingui.

Descrigao do Servigo: servicos de hidraulica com reparos nas edificaces existentes das pracas
e parques e prédios publicos.

Publico interessado: Municipes.

Canais de Solicitagdo: 156; Fala Cidadao; Oficio; via telefone, email e presencial.
Documentos necessarios: RG e CPF do Solicitante, email ou Oficio da Dire¢do do Orgdo Publico
Solicitante.

Prazo para execugao: 30, 60 e 90 dias, conforme o servigo a ser executado e a demanda
existente a época da solicitagdo.

Meios de contatos com o Solicitante: Presencial; 156, Fala Cidad3o, via telefone e email.
Formas de acompanhamento: Pessoalmente.

Fluxo do Procedimento: Formulados os pedidos, através de telefonema ao 156 ou Fala
Cidaddo, sdo remetidas a ARP onde sdo elaboradas as Ordens de Servicos e, apds executados
sdo efetuadas as respostas ao canal de origem para que cientifiquem os Solicitantes.
Observagao: Poderao ocorrer alteragdes na data de execugdo dos servigos de acordo com as
mudancgas climaticas.

Locais de Atendimentos Presenciais: 156 - Sede do Centro Administrativo Municipal, de 22 a
62 feira, das 08:00 as 17:00, ou na sede da Administragdo Regional do Pirapitingui, situada a
Rodovia Waldomiro Corréa de Camargo, 14, Cidade Nova, Itu/SP, CEP 13.308-200, PABX
40199700, de 22 a 62 feira, das 08:00 as 17:00hs. email: regionalpira@itu.gov.sp

SERVICO 9
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Secretaria responsavel: Administracdo Regional do Pirapitingui - ARP

Nome do Servigo: Varrigao.

Diretoria responsavel: Servicos Operacionais.

Tipo: Urbanismo na Regido do Pirapitingui.

Descrigdo do Servigo: servigos de varrigdo nas vias publicas existentes na Regido do
Pirapitingui.

Publico interessado: Municipes.

Canais de Solicitagdo: 156; Fala Cidadao; via telefone, email e presencial.

Documentos necessdrios: RG e CPF do Municipe.

Prazo para execugao: 30, 60 e 90 dias, conforme o servico a ser executado e a demanda
existente a época da solicitagdo.

Meios de contatos com o Solicitante: Presencial; 156, Fala Cidad3o e via telefone

Formas de acompanhamento: Pessoalmente.

Fluxo do Procedimento: Formulados os pedidos, através de telefonema ao 156 ou Fala
Cidaddo, sdo remetidas a ARP onde sao elaboradas as Ordens de Servicos e, apds executados
sdo efetuadas as respostas ao canal de origem para que cientifiquem os Solicitantes.
Observagao: Poderao ocorrer alteracdes na data de execugao dos servicos de acordo com as
mudancas climaticas.

Locais de Atendimentos Presenciais: 156 - Sede do Centro Administrativo Municipal, de 22 a
62 feira, das 08:00 as 17:00, ou na sede da Administracdo Regional do Pirapitingui, situada a
Rodovia Waldomiro Corréa de Camargo, 14, Cidade Nova, Itu/SP, CEP 13.308-200, PABX
40199700, de 22 a 62 feira, das 08:00 as 17:00hs. email: regionalpira@itu.gov.sp

SERVICO 10

Secretaria responsdavel: Administracdo Regional do Pirapitingui - ARP

Nome do Servigo: Canal de Recepc¢do dos Requerimentos de Servigos.

Diretoria responsavel: Administrativa.

Tipo: Urbanismo na Regido do Pirapitingui.

Descrigao do Servico: recepgao e remessa dos requerimentos de servigos diversos de
competéncias de outras Secretarias.

Publico interessado: Municipes.

Canais de Solicitacdo: 156; Fala Cidadao; via telefone, email e presencial.

Documentos necessarios: Comprovante de enderec¢o; RG e CPF do Municipe.
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Prazo para execucgdo: 30, 60 e 90 dias, conforme o servigo a ser executado e a demanda
existente a época da solicitacdo de controle de cada Secretaria.

Meios de contatos com o Solicitante: Presencial; 156, Fala Cidadao e via telefone

Formas de acompanhamento: Pessoalmente.

Fluxo do Procedimento: Formulados os pedidos na ARP ou recebidos do 156 ou Fala Cidadao
de servicos que sejam de competéncias de outras Secretarias, estes sdo a elas remetidos ou
devolvidos ao 156 para que enviem as mesmas, as quais passam a ter a responsabilidade e
controle pela execugao nos prazos e, apds executados, devem fornecer as respostas aos
Solicitantes.

Observagao: Poderao ocorrer alteragdes na data de execugdo dos servigos de acordo com as
mudancas climaticas e calenddrio de cada Secretaria.

Locais de Atendimentos Presenciais: 156 - Sede do Centro Administrativo Municipal, de 22 a
62 feira, das 08:00 as 17:00, ou na sede da Administracdo Regional do Pirapitingui, situada a
Rodovia Waldomiro Corréa de Camargo, 14, Cidade Nova, Itu/SP, CEP 13.308-200, PABX
40199700, de 22 a 62 feira, das 08:00 as 17:00hs. email: regionalpira@itu.gov.sp
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13
ESPORTES



10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

Atletismo
Badminton
Basquetebol
Futebol

Futsal

Ginastica
Handebol
Handebol de Areia
Judo
Musculacao
Natacao
Taekwondo
Ténis de Campo
Ténis de Mesa
Volei Adaptado
Voleibol

Vélei de Praia
Xadrez

Zumba

PEAFA - Xadrez

PEAFA - Atletismo

PEAFA - Bocha Adaptada

PEAFA - Futebol
PEAFA - GoalBall

PEAFA - Natagao

Nome dos Servigos



26  PEAFA - Parabadminton
27  PEAFA - Ténis de mesa
28  PEAFA - Volei sentado

29 PEAFA - Taekwondo

SERVICO 1

Secretaria responsdvel: Secretaria de Esportes
Nome do Servigo: Atletismo

Diretoria responsavel:

A qual Programa pertence: Semeando o Esporte
Tipo: Esportes

Descri¢ao do Servigo:

Publico interessado: Populagdo em geral

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios:

Prazo para entrega: Havendo vagas disponiveis, a inscricao é imediata
Taxas: Sem Custo

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao:

Formas de acompanhamento:

Fluxo do Processo:

Observagdo:

Telefones para contato: (11) 4025-0280 / 4025-9216 / 4025-8046
Email para contato: esportes@itu.sp.gov.br

ATLETISMO
Dia Horario Sexo Categoria Local
7h30-9h30 Misto Melhor Idade Estadio
Segunda-feira ™ 051800 | Misto PEAFA Jundiai
16h00-18h00 Misto Acima 12 anos SESI
09h00-11h00 Misto 9a1l7anos SESI
Terca-feira 14h00-16h00 Misto PEAFA SESI
15h00-18h00 Misto Acima 12 anos SESI
. 7h30-9h30 Misto Melhor Idade Estadio
Quarta-feira
09h00-11h00 Misto PEAFA SESI
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14h00-16h00 Misto PEAFA SESI
16h00-18h00 Misto Acima 12 anos SESI
09h00-11h00 Misto 9a1l7 anos SESI
Quinta-feira 14h00-16h00 Misto PEAFA SESI
15h00-18h00 Misto Acima 12 anos SESI
7h30-9h30 Misto Melhor Idade Estadio
Sexta-feira 09h00-11h00 Misto PEAFA SESI
14h00-16h00 Misto PEAFA SESI
16h00-18h00 Misto Acima 12 anos SESI

Locais de Atendimento Presencial:

A INSCRICAO pode ser realizada no NUCLEO ESPORTIVO DA MODALIDADE, ou na

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES - Praga Washington Luiz, s/n, Vila Nova — Itu/SP

SERVICO 2

Secretaria responsavel: Secretaria de Esportes

Nome do Servigo: Badminton

Diretoria responsavel:

A qual Programa pertence: Semeando o Esporte

Tipo: Esportes

Descricao do Servico:
Publico interessado: Populacdo em geral

Tipo de atendimento:
Documentos necessarios:

Prazo para entrega: Havendo vagas disponiveis, a inscricdo é imediata
Taxas: Sem Custo
Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao:

Formas de acompanhamento:

Fluxo do Processo:

Observagdo:

Telefones para contato: (11) 4025-0280 / 4025-9216 / 4025-8046
Email para contato: esportes@itu.sp.gov.br

BADMINTON
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Dia Horario Sexo Categoria Local
Quinta-feira 19h00-20h30 Misto Livre SESI
Quarta-feira 19h00-20h00 Misto Adulto SEME

Locais de Atendimento Presencial:
A INSCRICAO pode ser realizada no NUCLEO ESPORTIVO DA MODALIDADE, ou na

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES - Praga Washington Luiz, s/n, Vila Nova — Itu/SP

SERVICO 3

Secretaria responsavel: Secretaria de Esportes
Nome do Servigo: Basquetebol

Diretoria responsavel:

A qual Programa pertence: Semeando o Esporte
Tipo: Esportes

Descri¢ao do Servico:

Publico interessado: Populacdo em geral

Tipo de atendimento:

Documentos necessarios:

Prazo para entrega: Havendo vagas disponiveis, a inscricdo é imediata
Taxas: Sem Custo

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao:

Formas de acompanhamento:

Fluxo do Processo:

Observagdo:

Telefones para contato: (11) 4025-0280 / 4025-9216 / 4025-8046
Email para contato: esportes@itu.sp.gov.br

BASQUETEBOL

Dia Horério Sexo Categoria Local
09h00-11h30 Misto 11 a 14 anos Franco Motoro

Terga-feira 15h00-16h15 Misto 11 a 14 anos AA.lL

16h15-17h30 Misto 15a17 anos AA.lL
09h00-11h30 Misto 11 a 14 anos Franco Motoro

Quinta-feira 15h00-16h15 Misto 11 a 14 anos AA.lL

16h15-17h30 Misto 15a17 anos AA.lL

Sdbado 15h30-18h00 Feminino Adulto AA.
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Locais de Atendimento Presencial:

A INSCRICAO pode ser realizada no NUCLEO ESPORTIVO DA MODALIDADE, ou na

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES - Praga Washington Luiz, s/n, Vila Nova — Itu/SP

SERVICO 4

Secretaria responsavel: Secretaria de Esportes
Nome do Servigo: Futebol
Diretoria responsavel:

A qual Programa pertence: Semeando o Esporte

Tipo: Esportes
Descri¢ao do Servigo:

Publico interessado: Populagdo em geral

Tipo de atendimento

Documentos necessarios:

Prazo para entrega: Havendo vagas disponiveis, a inscricdao é imediata

Taxas: Sem Custo

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao:
Formas de acompanhamento:

Fluxo do Processo:
Observagdo:

Telefones para contato: (11) 4025-0280 / 4025-9216 / 4025-8046
Email para contato: esportes@itu.sp.gov.br

FUTEBOL
Dia Horério Sexo Categoria Local
Segunda-feira 08h00-11h00 | Masculino Competicao TITI
08h00-11h00 | Masculino Infantil/Infanto Sao Luiz
08h00-11h00 | Masculino Pré-Mirim TITI
) 08h00-11h00 | Masculino Pré-Mirim/Mirim Zé Patola
Terca-feira - ——
14h00-16h30 | Masculino Pré-Mirim TITI
14h00-17h00 | Masculino Infantil/ Infanto Zé Patola
14h00-16h30 | Masculino Infantil/Infanto S3o Luiz
08h00-11h00 | Masculino | Mirim/Infantil/Juvenil TITI
Quarta-feira 08h00-11h00 | Masculino Pré-Mirim/Mirim Sao Luiz
08h00-11h00 | Masculino Pré-Mirim/Mirim S3o Judas
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14h00-16h30 | Masculino| Mirim/Infantil/Juvenil TITI
14h00-16h30 | Masculino Infantil/Juvenil Sao Luiz
14h00-17h00 | Masculino Infantil/Infantil S3o Judas
08h00-11h00 | Masculino Infantil/Infanto Sao Luiz
08h00-11h00 | Masculino Pré-Mirim TITI
) ] 08h00-11h00 | Masculino Pré-Mirim/Mirim Zé Patola
Quinta-feira - —
14h00-16h30 | Masculino Pré-Mirim TITI
14h00-17h00 | Masculino Infantil/Infantil Zé Patola
14h00-16h30 | Masculino Infantil/Infanto Sao Luiz
08h00-11h00 | Masculino | Mirim/Infantil/Juvenil TITI
08h00-11h00 | Masculino Pré-Mirim/Mirim S3o Luiz
. 08h00-11h00 | Masculino Pré-Mirim/Mirim Sao Judas
Sexta-feira - — - -
14h00-16h30 | Masculino| Mirim/Infantil/Juvenil TITI
14h00-16h30 | Masculino Infantil/Juvenil Sao Luiz
14h00-17h00 | Masculino Infantil/Infantil S3o Judas
Sébado 08h30-10h30 Feminino | Escolinha/Competicdo Ludogério

Locais de Atendimento Presencial:

A INSCRICAO pode ser realizada no NUCLEO ESPORTIVO DA MODALIDADE, ou na

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES - Praga Washington Luiz, s/n, Vila Nova — Itu/SP

SERVICO 5

Secretaria responsdvel: Secretaria de Esportes
Nome do Servigo: Futsal

Diretoria responsavel:

A qual Programa pertence: Semeando o Esporte
Tipo: Esportes

Descricao do Servico:

Publico interessado: Populagdo em geral

Tipo de atendimento:

Documentos necessarios:

Prazo para entrega: Havendo vagas disponiveis, a inscricao é imediata
Taxas: Sem Custo

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao:

Formas de acompanhamento:

Fluxo do Processo:




Observagao:

Telefones para contato: (11) 4025-0280 / 4025-9216 / 4025-8046
Email para contato: esportes@itu.sp.gov.br

FUTSAL
Dia Horario Sexo Categoria Local
08h30-11h00 | Masculino SUB10/SUB12 FRANCO MOTORO
08h00-09h30 | Masculino SUB14 SAO CAMILO
09h30-11h00 | Masculino SUB16 SAO CAMILO
) 09h00-10h30 Feminino Escolinha TITI
Segunda-feira - -
13h00-14h30 | Masculino SUB14 SAO CAMILO
14h30-17h00 | Masculino SUB16 SAO CAMILO
14h30-17h00 | Masculino SUB14/SUB16 FRANCO MOTORO
15h00-16h30 Feminino Escolinha TITI
08h00-09h30 | Masculino SUB10 SAO CAMILO
08h00-11h00 | Masculino SUB10/SUB16 DIRCEU C.
09h30-11h00 | Masculino SUB12 SAO CAMILO
09h00-10h30 Feminino Escolinha PRIMO
. 13h00-14h30 | Masculino SUB10 SAO CAMILO
Terga-feira -
13h00-17h00 | Masculino SUB10/SUB16 DIRCEU C.
14h00-16h00 Feminino Escolinha PRIMO
14h30-16h30 | Masculino SUB12 SAO CAMILO
16h00-18h00 Feminino Adulto PRIMO
19h00-21h00 | Masculino SUB19 SAO CAMILO
08h00-11h00 | Masculino SUB10/SUB16 ITAIM
. 09h00-10h30 Feminino Escolinha TITI
Quarta-feira -
14h00-17h00 | Masculino SUB10-SUB16 ITAIM
15h00-16h30 Feminino Escolinha TITI
08h00-09h30 | Masculino SUB10 SAO CAMILO
08h00-11h00 | Masculino SUB10/SUB16 DIRCEU
09h00-10h30 Feminino Escolinha PRIMO
09h30-11h00 | Masculino SUB12 SAO CAMILO
Quinta-feira 13h00-14h30 Mascul?no SUB10 SAO CAMILO
13h00-17h00 | Masculino SUB10/SUB16 DIRCEU
14h00-16h00 Feminino Escolinha PRIMO
14h30-16h30 | Masculino SUB12 SAO CAMILO
16h00-18h00 Feminino Adulto PRIMO
19h00-21h00 | Masculino SUB19 SAO CAMILO
08h30-11h00 | Masculino SUB10/SUB12 FRANCO MOTORO
08h00-09h30 | Masculino SUB14 SAO CAMILO
08h00-11h00 | Masculino SUB10/SUB16 ITAIM
Sexta-feira 09h30-11h00 | Masculino SUB16 SAO CAMILO
13h00-14h30 | Masculino SUB14 SAO CAMILO
14h00-16h00 Feminino Escolinha AA.l
14h00-17h00 | Masculino SUB10/SUB16 ITAIM
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14h30-17h00 | Masculino SUB16 SAO CAMILO

14h30-17h00 | Masculino SUB14/SUB16 FRANCO MOTORO

16h00-17h30 Feminino Adulto AA.l

Locais de Atendimento Presencial:
A INSCRICAO pode ser realizada no NUCLEO ESPORTIVO DA MODALIDADE, ou na

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES - Praga Washington Luiz, s/n, Vila Nova — Itu/SP

SERVICO 6

Secretaria responsavel: Secretaria de Esportes
Nome do Servigo: Gindstica

Diretoria responsavel:

A qual Programa pertence: Semeando o Esporte
Tipo: Esportes

Descri¢cao do Servico:

Pulblico interessado: Populacdo em geral

Tipo de atendimento:

Documentos necessarios:

Prazo para entrega: Havendo vagas disponiveis, a inscricdo é imediata
Taxas: Sem Custo

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao:

Formas de acompanhamento:

Fluxo do Processo:

Observagdo:

Telefones para contato: (11) 4025-0280 / 4025-9216 / 4025-8046
Email para contato: esportes@itu.sp.gov.br

GINASTICA
Dia Horério Sexo Categoria Local
06h30-08h00 Livre Livre ITAIM
. 07h30-09h00 Livre Livre TITI
Segunda-feira - -
18h00-19h30 Livre Livre TITI
18h00-19h30 Livre Livre PRIMO
06h30-08h00 Livre Livre ITAIM
. 07h30-09h00 Livre Livre TITI
Quarta-feira - -
18h00-19h30 Livre Livre TITI
18h00-19h30 Livre Livre PRIMO
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06h30-08h00 Livre Livre ITAIM

Sexta-feira

07h30-09h00 Livre Livre TITI

Locais de Atendimento Presencial:
A INSCRICAO pode ser realizada no NUCLEO ESPORTIVO DA MODALIDADE, ou na

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES - Praga Washington Luiz, s/n, Vila Nova — Itu/SP

SERVICO 7

Secretaria responsdvel: Secretaria de Esportes
Nome do Servigo: Handebol

Diretoria responsavel:

A qual Programa pertence: Semeando o Esporte
Tipo: Esportes

Descri¢ao do Servigo:

Publico interessado: Populagdo em geral

Tipo de atendimento:

Documentos necessarios:

Prazo para entrega: Havendo vagas disponiveis, a inscricao é imediata
Taxas: Sem Custo

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao:

Formas de acompanhamento:

Fluxo do Processo:

Observagdo:

Telefones para contato: (11) 4025-0280 / 4025-9216 / 4025-8046
Email para contato: esportes@itu.sp.gov.br

HANDEBOL
Dia Horario Sexo Categoria Local
Segunda-feira 18h30-20h30 Misto Infantil/Cadete PRIMO
) 16h00-18h30 Misto Juvenil/Cadete TITI
Terca-feira - -
19h30-21h00 Misto Juvenil/Cadete TITI
. 15h30-16h45 Misto 11-13 anos SESI
Quarta-feira - -
17h00-20h30 Misto Infantil/Cadete PRIMO
Quinta-feira 16h00-21h00 Misto Juvenil/Cadete TITI
. 15h30-16h45 Misto 14-17 anos SESI
Sexta-feira - -
19h30-21h00 Misto Infantil/Cadete PRIMO
Sabado 14h00-18h00 Misto Adulto SAO CAMILO
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Locais de Atendimento Presencial:
A INSCRICAO pode ser realizada no NUCLEO ESPORTIVO DA MODALIDADE, ou na

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES - Praga Washington Luiz, s/n, Vila Nova — Itu/SP

SERVICO 8

Secretaria responsavel: Secretaria de Esportes
Nome do Servigo: Handebol de Areia

Diretoria responsavel:

A qual Programa pertence: Semeando o Esporte
Tipo: Esportes

Descri¢ao do Servigo:

Publico interessado: Populagdo em geral

Tipo de atendimento:

Documentos necessarios:

Prazo para entrega: Havendo vagas disponiveis, a inscricdo é imediata
Taxas: Sem Custo

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao:

Formas de acompanhamento:

Fluxo do Processo:

Observagao:

Telefones para contato: (11) 4025-0280 / 4025-9216 / 4025-8046
Email para contato: esportes@itu.sp.gov.br

HAND BEACH
Dia Hordrio Sexo Categoria Local
Sabado 09h00-12h00 Misto Iniciagdo/Adulto SESI

Locais de Atendimento Presencial:
A INSCRICAO pode ser realizada no NUCLEO ESPORTIVO DA MODALIDADE, ou na

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES - Praga Washington Luiz, s/n, Vila Nova — Itu/SP

SERVICO 9
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Secretaria responsavel: Secretaria de Esportes
Nome do Servigo: Judo
Diretoria responsavel:

A qual Programa pertence: Semeando o Esporte

Tipo: Esportes

Descri¢ao do Servico:
Publico interessado: Populagdo em geral

Tipo de atendimento:
Documentos necessarios:

Prazo para entrega: Havendo vagas disponiveis, a inscricdo é imediata

Taxas: Sem Custo
Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao:

Formas de acompanhamento:

Fluxo do Processo:

Observagao:

Telefones para contato: (11) 4025-0280 / 4025-9216 / 4025-8046
Email para contato: esportes@itu.sp.gov.br

Jubno
Dia Horario Sexo Categoria Local
Ter@afzi%“'”ta' 18h15-19h15 | Misto 05-12 anos SEME
Ter@afzi%“'”ta' 19h30-21h00 Misto Acima de 13 anos SEME
Q”a”fz ﬁ :e"ta' 19h15-20h30 | Misto 11-15 anos SEME

Locais de Atendimento Presencial:

A INSCRICAO pode ser realizada no NUCLEO ESPORTIVO DA MODALIDADE, ou na

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES - Praga Washington Luiz, s/n, Vila Nova — Itu/SP

SERVICO 10

Secretaria responsavel: Secretaria de Esportes

Nome do Servigo: Muscula¢do
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Diretoria responsavel:
A qual Programa pertence: Semeando o Esporte

Tipo: Esportes

Descri¢ao do Servico:

Publico interessado: Melhor idade
Tipo de atendimento:
Documentos necessarios:

MUSCULAGAO
Dia Horario Sexo Categoria Local
Segunda-feira 17h00-18h30 Misto Melhor Idade PRUDENTE
Quarta-feira 17h00-18h30 Misto Melhor Idade PRUDENTE
Sexta-feira 17h00-18h30 Misto Melhor Idade PRUDENTE
Prazo para entrega: Havendo vagas disponiveis, a inscricdao é imediata
Taxas: Sem Custo
Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao:
Formas de acompanhamento:
Fluxo do Processo:
Observagao:
Telefones para contato: (11) 4025-0280 / 4025-9216 / 4025-8046
Email para contato: esportes@itu.sp.gov.br
MUSCULACAO
Dia Horério Sexo Categoria Local
Segunda-feira 17h00-18h30 Misto Melhor Idade PRUDENTE
Quarta-feira 17h00-18h30 Misto Melhor Idade PRUDENTE
Sexta-feira 17h00-18h30 Misto Melhor Idade PRUDENTE

Locais de Atendimento Presencial:

A INSCRICAO pode ser realizada no NUCLEO ESPORTIVO DA MODALIDADE, ou na

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES - Praga Washington Luiz, s/n, Vila Nova — Itu/SP

SERVICO 11

Secretaria responsavel: Secretaria de Esportes
Nome do Servigo: Natacdo

Diretoria responsavel:
A qual Programa pertence: Semeando o Esporte

Tipo: Esportes
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Descri¢ao do Servico:

Publico interessado: Populagdo em geral
Tipo de atendimento:

Documentos necessarios:

Prazo para entrega: Havendo vagas disponiveis, a inscricdo é imediata
Taxas: Sem Custo

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao:

Formas de acompanhamento:

Fluxo do Processo:

Observagao:

Telefones para contato: (11) 4025-0280 / 4025-9216 / 4025-8046
Email para contato: esportes@itu.sp.gov.br

NATAGCAO
Dia Horario Sexo Categoria Local
08h15-10h45 Misto Infantil/Adulto ESTADIO
) 14h00-17h30 Misto Infantil/Adulto ESTADIO
Segunda-feira
08h15-10h45 Misto Infantil/Adulto SEME
14h00-17h30 Misto Infantil/Adulto SEME
14h00-17h30 Misto Infantil/Adulto LAZER
07h15-10h45 Misto Infantil/Adulto ESTADIO
14h00-17h30 Misto Infantil/Adulto ESTADIO
Terga-feira e 07h15-11h45 Misto Infantil/Adulto SEME
Quarta-feira - -
14h00-17h30 Misto Infantil/Adulto SEME
07h15-10h45 Misto Infantil/Adulto LAZER
09h00-11h00 Misto Infantil SESI
14h00-17h30 Misto Infantil/Adulto LAZER
07h15-10h45 Misto Infantil/Adulto ESTADIO
14h00-17h30 Misto Infantil/Adulto ESTADIO
Quarta-feira 07h15-10h45 Misto Infantil/Adulto SEME
14h00-17h30 Misto Infantil/Adulto SEME
07h15-10h45 Misto Infantil/Adulto LAZER
14h00-17h30 Misto Infantil/Adulto LAZER
12h00-17h30 Misto Infantil SESI
Sexta-feira 07h15-10h45 Misto Infantil/Adulto ESTADIO
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14h00-15h45 Misto Infantil/Adulto ESTADIO
07h15-11h45 Misto Infantil/Adulto SEME
12h00-12h45 Misto Infantil/Adulto SEME
07h15-10h45 Misto Infantil/Adulto LAZER
12h00-17h30 Misto Infantil SESI
Sdbado 08h00-11h00 Misto Infantil SESI

Locais de Atendimento Presencial:

A INSCRICAO pode ser realizada no NUCLEO ESPORTIVO DA MODALIDADE, ou na

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES - Praga Washington Luiz, s/n, Vila Nova — Itu/SP

SERVICO 12

Secretaria responsdvel: Secretaria de Esportes
Nome do Servigo: Taekwondo

Diretoria responsavel:

A qual Programa pertence: Semeando o Esporte
Tipo: Esportes

Descri¢ao do Servigo:

Publico interessado: Populagdo em geral

Tipo de atendimento:

Documentos necessarios:

TAEKWONDO
Dia Horario Sexo Categoria Local
. 17h00-18h00 Misto 06 a 11 anos SESI
Quarta-feira
18h00-19h00 Misto 06 a 11 anos SESI
Quinta-feira 18h00-19h00 Misto 12 a 17 anos SESI
Sébado 14h30-16h00 Misto Livre PRUDENTE

Prazo para entrega: Havendo vagas disponiveis, a inscricdao é imediata

Taxas: Sem Custo

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao:

Formas de acompanhamento:

Fluxo do Processo:
Observagao:

Telefones para contato: (11) 4025-0280 / 4025-9216 / 4025-8046
Email para contato: esportes@itu.sp.gov.br

Locais de Atendimento Presencial:
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A INSCRICAO pode ser realizada no NUCLEO ESPORTIVO DA MODALIDADE, ou na

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES - Praga Washington Luiz, s/n, Vila Nova — Itu/SP

SERVICO 13

Secretaria responsdvel: Secretaria de Esportes
Nome do Servigo: Ténis de Campo

Diretoria responsavel:

A qual Programa pertence: Semeando o Esporte
Tipo: Esportes

Descri¢ao do Servigo:

Publico interessado: Populagdo em geral

Tipo de atendimento:

Documentos necessarios:

Prazo para entrega: Havendo vagas disponiveis, a inscricao é imediata
Taxas: Sem Custo

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao:

Formas de acompanhamento:

Fluxo do Processo:

Observagao:

Telefones para contato: (11) 4025-0280 / 4025-9216 / 4025-8046
Email para contato: esportes@itu.sp.gov.br

TENIS DE CAMPO

Dia Horario Sexo Categoria Local
10h30-11h30 Misto 15-17 anos SESI
Segunda-feira
12h30-14h00 Misto 10-14 anos SESI
13h30-14h15 Misto 15-17 anos SAPREME
Terca-feira 14h30-15h45 Misto 11-14 anos SAPREME
16h00-17h15 Misto 06-10 anos SAPREME
13h30-14h15 Misto 15-17 anos SAPREME
Quinta-feira 14h30-15h45 Misto 11-14 anos SAPREME
16h00-17h15 Misto 06-10 anos SAPREME
10h30-11h30 Misto 15-17 anos SESI
Sexta-feira -
12h30-14h00 Misto 10-14 anos SESI

Locais de Atendimento Presencial:

A INSCRICAO pode ser realizada no NUCLEO ESPORTIVO DA MODALIDADE, ou na
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES - Praga Washington Luiz, s/n, Vila Nova — Itu/SP

SERVICO 14

Secretaria responsdvel: Secretaria de Esportes
Nome do Servigo: Ténis de Mesa

Diretoria responsavel:

A qual Programa pertence: Semeando o Esporte
Tipo: Esportes

Descri¢ao do Servigo:

Publico interessado: Populagdo em geral

Tipo de atendimento:

Documentos necessarios:

Prazo para entrega: Havendo vagas disponiveis, a inscricao é imediata
Taxas: Sem Custo

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao:

Formas de acompanhamento:

Fluxo do Processo:

Observagao:

Telefones para contato: (11) 4025-0280 / 4025-9216 / 4025-8046
Email para contato: esportes@itu.sp.gov.br

TENIS DE MESA

Dia Horario Sexo Categoria Local
08h00-11h00 Misto Acima 10 anos PRIMO

Segunda-feira 14h00-15h30 Misto Livre/PEAFA SESI
16h00-21h00 Misto Acima 10 anos PRIMO
08h00-11h00 Misto Acima 10 anos PRIMO

Quarta-feira 14h00-15h30 Misto Livre/PEAFA SESI
16h00-21h00 Misto Acima 10 anos PRIMO
Sexta-feira 16h00-21h00 Misto Acima 10 anos PRIMO

Locais de Atendimento Presencial:
A INSCRICAO pode ser realizada no NUCLEO ESPORTIVO DA MODALIDADE, ou na

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES - Praga Washington Luiz, s/n, Vila Nova — Itu/SP
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SERVICO 15

Secretaria responsdvel: Secretaria de Esportes
Nome do Servigo: Volei Adaptado

Diretoria responsavel:

A qual Programa pertence: Semeando o Esporte
Tipo: Esportes

Descri¢ao do Servigo:

Publico interessado: Melhor idade

Tipo de atendimento:

Documentos necessarios:

Prazo para entrega: Havendo vagas disponiveis, a inscricao é imediata
Taxas: Sem Custo

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao:

Formas de acompanhamento:

Fluxo do Processo:

Observagao:

Telefones para contato: (11) 4025-0280 / 4025-9216 / 4025-8046
Email para contato: esportes@itu.sp.gov.br

VOLEI ADAPTADO

Dia Horario Sexo Categoria Local

. 07h30-09h30 Feminino Melhor Idade PRUDENTE
Segunda-feira -

09h30-11h00 | Masculino Melhor Idade PRUDENTE

. 07h30-09h30 Feminino Melhor Idade PRUDENTE
Terca-feira -

09h30-11h00 | Masculino Melhor Idade PRUDENTE

. . 07h30-09h30 Feminino Melhor Idade PRUDENTE
Quinta-feira -

09h30-11h00 | Masculino Melhor Idade PRUDENTE

Locais de Atendimento Presencial:

A INSCRICAO pode ser realizada no NUCLEO ESPORTIVO DA MODALIDADE, ou na

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES - Praga Washington Luiz, s/n, Vila Nova — Itu/SP

SERVICO 16
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Secretaria responsavel: Secretaria de Esportes
Nome do Servigo: Voleibol
Diretoria responsavel:

A qual Programa pertence: Semeando o Esporte

Tipo: Esportes

Descri¢ao do Servico:

Publico interessado: Populagdo em geral
Tipo de atendimento:
Documentos necessarios:

Prazo para entrega: Havendo vagas disponiveis, a inscricdao é imediata

Taxas: Sem Custo

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao:

Formas de acompanhamento:

Fluxo do Processo:
Observagao:

Telefones para contato: (11) 4025-0280 / 4025-9216 / 4025-8046
Email para contato: esportes@itu.sp.gov.br

VOLEIBOL
Dia Horério Sexo Categoria Local
14h00-16h30 | Masculino Infantil PRUDENTE
17h00-18h00 Misto 14/15 anos DIRCEU
] 17h00-18h30 Misto 13/14 anos SESI
Segunda-feira -
18h00-19h15 Misto 12/13 anos DIRCEU
19h15-20h30 Misto 12/13 anos DIRCEU
18h30-20h00 Misto 15/17 anos SESI
14h00-16h30 Feminino Escolinha PRUDENTE
16h30-18h00 Feminino Mirim DIRCEU
] 16h30-18h00 Feminino Infantil PRUDENTE
Terga-feira -
18h00-19h15 Misto 11/12 anos DIRCEU
18h30-20h00 Feminino Master PRUDENTE
20h00-22h00 | Masculino Infantil/Adulto PRUDENTE
09h30-12h00 Misto Acima 10 anos FRANCO MOTORO
16h00-18h00 | Masculino Infantil PRUDENTE
14h00-16h00 Feminino Infantil/Juvenil DIRCEU
Quarta-feira -
17h00-18h30 Misto 13/14 anos SESI
18h00-20h00 | Masculino Infantil-Adulto PRUDENTE
18h30-20h00 Misto 15/17 anos SESI
14h00-16h30 Feminino Escolinha PRUDENTE
. . 16h30-18h00 Feminino Mirim DIRCEU
Quinta-feira — -
16h30-18h30 Feminino Infantil PRUDENTE
18h00-19h15 Misto 11/12 anos DIRCEU
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18h30- 20h00 | Feminino Master PRUDENTE
20h00-22h00 | Masculino Infantil-Adulto PRUDENTE
09h30-12h00 Misto Acima 10 anos PRUDENTE
14h00-16h00 Feminino Infantil/Juvenil PRUDENTE
16h00-18h00 Misto PEAFA SESI
Sexta-feira 17h00-18h00 Misto 14/15 anos DIRCEU
18h00-19h15 Misto 12/13 anos DIRCEU
19h15-20h30 Misto 12/13 anos DIRCEU
18h30- 20h00 | Feminino Master PRUDENTE
Sibado 08h00-10h00 Feminino Adulto PRUDENTE
10h00-12hh00 | Feminino Infantil/Juvenil PRUDENTE

Locais de Atendimento Presencial:

A INSCRICAO pode ser realizada no NUCLEO ESPORTIVO DA MODALIDADE, ou na

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES - Praga Washington Luiz, s/n, Vila Nova — Itu/SP

SERVICO 17

Secretaria responsdvel: Secretaria de Esportes

Nome do Servigo: Volei de Praia

Diretoria responsavel:

A qual Programa pertence: Semeando o Esporte

Tipo: Esportes

Descri¢ao do Servigo:

Publico interessado: Populagdo em geral

Tipo de atendimento:

Documentos necessarios:

Prazo para entrega: Havendo vagas disponiveis, a inscricao é imediata
Taxas: Sem Custo

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao:

Formas de acompanhamento:

Fluxo do Processo:

Observagdo:

Telefones para contato: (11) 4025-0280 / 4025-9216 / 4025-8046
Email para contato: esportes@itu.sp.gov.br

VOLEIBOL DE PRAIA

Dia | Horario | Sexo Categoria Local
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. _ Pq. CHICO
Terca-feira 14h30-16h00 Misto Adulto MENDES

. ' . Pq. CHICO
Quinta-feira 14h30-16h00 Misto Adulto MENDES

Locais de Atendimento Presencial:

A INSCRICAO pode ser realizada no NUCLEO ESPORTIVO DA MODALIDADE, ou na

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES - Praga Washington Luiz, s/n, Vila Nova — Itu/SP

SERVICO 18

Secretaria responsdvel: Secretaria de Esportes
Nome do Servigo: Xadrez
Diretoria responsavel:

A qual Programa pertence: Semeando o Esporte

Tipo: Esportes

Descri¢ao do Servigo:
Publico interessado: Populagdo em geral

Tipo de atendimento:

Documentos necessarios:

Prazo para entrega: Havendo vagas disponiveis, a inscricao é imediata
Taxas: Sem Custo
Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao:

Formas de acompanhamento:

Fluxo do Processo:

Observagdo:

Telefones para contato: (11) 4025-0280 / 4025-9216 / 4025-8046
Email para contato: esportes@itu.sp.gov.br

XADREZ
Dia Horario Sexo Categoria Local
. 09h00-11h00 Misto Livre CAVI
Segunda-feira - -
14h00-17h00 Misto Livre SEME
08h00-12h00 Misto Livre SEME
13h30-17h30 Misto Livre SEME
Terca-feira -

13h30-15h00 Misto PAF SESI
15h30-17h30 Misto Livre SEME
Sexta-feira 08h00-12h00 Misto Livre SEME
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14h00-15h30 Misto Livre CAVI

16h00-17h30 Misto Livre SEME

Locais de Atendimento Presencial:
A INSCRICAO pode ser realizada no NUCLEO ESPORTIVO DA MODALIDADE, ou na

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES - Praga Washington Luiz, s/n, Vila Nova — Itu/SP

SERVICO 19

Secretaria responsdvel: Secretaria de Esportes
Nome do Servigo: Zumba

Diretoria responsavel:

A qual Programa pertence: Semeando o Esporte
Tipo: Esportes

Descri¢ao do Servico:

Publico interessado: Populagdo em geral

Tipo de atendimento:

Documentos necessarios:

Prazo para entrega: Havendo vagas disponiveis, a inscricdao é imediata
Taxas: Sem Custo

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao:

Formas de acompanhamento:

Fluxo do Processo:

Observagdo:

Telefones para contato: (11) 4025-0280 / 4025-9216 / 4025-8046
Email para contato: esportes@itu.sp.gov.br

ZUMBA
Dia Horario Sexo Categoria Local
Terga-feira 18h30-19h30 Misto Livre TITI
Quinta-feira 18h30-19h30 Misto Livre SAO CAMILO
Sexta-feira 18h30-19h30 Misto Livre PRIMO

Locais de Atendimento Presencial:
A INSCRICAO pode ser realizada no NUCLEO ESPORTIVO DA MODALIDADE, ou na

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES - Praga Washington Luiz, s/n, Vila Nova — Itu/SP


mailto:esportes@itu.sp.gov.br

SERVICO 20

Secretaria responsdvel: Secretaria de Esportes

Nome do Servigo: PEAFA — Xadrez Adaptado

Diretoria responsavel:

A qual Programa pertence: Semeando o Esporte

Tipo: Esportes

Descricao do Servigo: Atividade esportiva para pessoas com deficiéncia fisica, visual,
intelectual e auditiva

Publico interessado: Pessoas com deficiéncia

Tipo de atendimento:

Documentos necessarios:

Prazo para entrega: Havendo vagas disponiveis, a inscricdo é imediata
Taxas: Sem Custo

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao:

Formas de acompanhamento:

Fluxo do Processo:

Observagao:

Telefones para contato: (11) 4025-0280 / 4025-9216 / 4025-8046
Email para contato: esportes@itu.sp.gov.br

Dias da
Modalidades Semana Horario Local Professor
. 13h30 as
Xadrez Quarta-feira 15h00 SES| Prof. Romeo

Locais de Atendimento Presencial:
A INSCRICAO pode ser realizada no NUCLEO ESPORTIVO DA MODALIDADE, ou na

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES - Praga Washington Luiz, s/n, Vila Nova — Itu/SP

SERVICO 21


mailto:esportes@itu.sp.gov.br

Secretaria responsavel: Secretaria de Esportes

Nome do Servigo: PEAFA - Atletismo

Diretoria responsavel:

A qual Programa pertence: PEAFA — Programa de Esportes e Atividade Fisica Adaptada
Tipo: Esportes

Descrigao do Servico: Atividade esportiva para pessoas com deficiéncia fisica, visual,
intelectual e auditiva

Publico interessado: Pessoas com deficiéncia

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios:

Prazo para entrega: Havendo vagas disponiveis, a inscricdao é imediata
Taxas: Sem custo

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao:

Formas de acompanhamento:

Fluxo do Processo:

Observagao:

Telefones para contato: (11) 4025-0280 / 4025-9216 / 4025-8046
Email para contato: esportes@itu.sp.gov.br

PEAFA sdo atividades fisicas para pessoas com deficiéncia de todas as idades

Dias da
Modalidades Semana Horario Local Professor
Quarta/Sexta | 9h00 as 11h00
Atletismo . 14h00 as SESI | Prof. Paulo levens
Terca/Quinta 16h00

Locais de Atendimento Presencial:
A INSCRICAO pode ser realizada no NUCLEO ESPORTIVO DA MODALIDADE, ou na

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES - Praga Washington Luiz, s/n, Vila Nova — Itu/SP

SERVICO 22

Secretaria responsdvel: Secretaria de Esportes
Nome do Servigo: PEAFA - Bocha Adaptada


mailto:esportes@itu.sp.gov.br

Diretoria responsavel:

A qual Programa pertence: PEAFA — Programa de Esportes e Atividade Fisica Adaptada
Tipo: Esportes

Descrigao do Servigo: Atividade esportiva para pessoas com deficiéncia fisica.

Publico interessado: Pessoas com deficiéncia

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios:

Prazo para entrega: Havendo vagas disponiveis, a inscri¢cdo é imediata
Taxas: Sem Custo

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao:

Formas de acompanhamento:

Fluxo do Processo:

Observagao:

Telefones para contato: (11) 4025-0280 / 4025-9216 / 4025-8046
Email para contato: esportes@itu.sp.gov.br

Dias da
Modalidades Semana Horario Local Professor
Bocha . 16h30 as Prof. Thiago
Sexta-feira SESI Mantovani e Ft.
Adaptada 18h00 - .
Andréia Gatti

Locais de Atendimento Presencial:
A INSCRICAO pode ser realizada no NUCLEO ESPORTIVO DA MODALIDADE, ou na

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES - Praga Washington Luiz, s/n, Vila Nova — Itu/SP

SERVICO 23

Secretaria responsdvel: Secretaria de Esportes

Nome do Servigo: PEAFA - Futebol

Diretoria responsavel:

A qual Programa pertence: PEAFA — Programa de Esportes e Atividade Fisica Adaptada

Tipo: Esportes

Descricao do Servigo: Atividade esportiva para pessoas com deficiéncia intelectual e auditiva.
Publico interessado: Pessoas com deficiéncia

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios:


mailto:esportes@itu.sp.gov.br

Prazo para entrega: Havendo vagas disponiveis, a inscricdao é imediata
Taxas: Sem Custo

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao:

Formas de acompanhamento:

Fluxo do Processo:

Observagao:

Telefones para contato: (11) 4025-0280 / 4025-9216 / 4025-8046
Email para contato: esportes@itu.sp.gov.br

Dias da
Modalidades Semana Horario Local Professor
08h00 as
Futebol 10h00 A.A.l. | Carlos Alberto (Neco)

Locais de Atendimento Presencial:
A INSCRICAO pode ser realizada no NUCLEO ESPORTIVO DA MODALIDADE, ou na

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES - Praga Washington Luiz, s/n, Vila Nova — Itu/SP

SERVICO 24

Secretaria responsdvel: Secretaria de Esportes

Nome do Servigo: PEAFA - GoalBall

Diretoria responsavel:

A qual Programa pertence: PEAFA — Programa de Esportes e Atividade Fisica Adaptada
Tipo: Esportes

Descrigcao do Servigo: Atividade esportiva para pessoas com deficiéncia visual

Publico interessado: Pessoas com deficiéncia

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios:

Prazo para entrega: Havendo vagas disponiveis, a inscricao é imediata
Taxas: Sem Custo

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao:

Formas de acompanhamento:

Fluxo do Processo:


mailto:esportes@itu.sp.gov.br

Observagao:
Telefones para contato: (11) 4025-0280 / 4025-9216 / 4025-8046
Email para contato: esportes@itu.sp.gov.br

Dias da
Modalidades Semana Horario Local Professor
Segunda- brof. Luiz Anténi
GoalBall feira 13h30 as SESI ml; quZThr'] o
Quarta-feira 15h30 rot. |ag9
- Mantovani
Sexta-feira

Locais de Atendimento Presencial:
A INSCRICAO pode ser realizada no NUCLEO ESPORTIVO DA MODALIDADE, ou na

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES - Praga Washington Luiz, s/n, Vila Nova — Itu/SP

SERVICO 25

Secretaria responsdvel: Secretaria de Esportes

Nome do Servigo: PEAFA - Natagao

Diretoria responsavel:

A qual Programa pertence: PEAFA — Programa de Esportes e Atividade Fisica Adaptada
Tipo: Esportes

Descricao do Servigo: Atividade esportiva para pessoas com deficiéncia fisica, visual,
intelectual e auditiva.

Publico interessado: Pessoas com deficiéncia

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios:

Prazo para entrega: Havendo vagas disponiveis, a inscricdo é imediata
Taxas: Sem Custo

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao:

Formas de acompanhamento:

Fluxo do Processo:

Observagdo:

Telefones para contato: (11) 4025-0280 / 4025-9216 / 4025-8046
Email para contato: esportes@itu.sp.gov.br


mailto:esportes@itu.sp.gov.br
mailto:esportes@itu.sp.gov.br

Dias da
Modalidades Semana Horario Local Professor
Segunda- 08h00 as Prof. Marcelo
Natagio feira 09h39 SES| Matiusso
Quinta-feira 09h00 as Prof. André Scavacini
11h00

Locais de Atendimento Presencial:
A INSCRICAO pode ser realizada no NUCLEO ESPORTIVO DA MODALIDADE, ou na

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES - Praga Washington Luiz, s/n, Vila Nova — Itu/SP

SERVICO 26

Secretaria responsdvel: Secretaria de Esportes

Nome do Servigo: PEAFA - Parabadminton

Diretoria responsavel:

A qual Programa pertence: PEAFA — Programa de Esportes e Atividade Fisica Adaptada
Tipo: Esportes

Descricao do Servigo: Atividade esportiva para pessoas com deficiéncia fisica..

Publico interessado: Pessoas com deficiéncia

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios:

Prazo para entrega: Havendo vagas disponiveis, a inscricao é imediata
Taxas: Sem Custo

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao:

Formas de acompanhamento:

Fluxo do Processo:

Observagao:

Telefones para contato: (11) 4025-0280 / 4025-9216 / 4025-8046
Email para contato: esportes@itu.sp.gov.br

Dias da
Modalidades Semana Horario Local Professor
. . 18h00 as . .
Parabadminton Quinta-feira 19h30 SES| Prof. Luis Felipe

Locais de Atendimento Presencial:

A INSCRICAO pode ser realizada no NUCLEO ESPORTIVO DA MODALIDADE, ou na


mailto:esportes@itu.sp.gov.br

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES - Praga Washington Luiz, s/n, Vila Nova — Itu/SP

SERVICO 27

Secretaria responsdvel: Secretaria de Esportes

Nome do Servigo: PEAFA - Ténis de mesa

Diretoria responsavel:

A qual Programa pertence: PEAFA — Programa de Esportes e Atividade Fisica Adaptada
Tipo: Esportes

Descricao do Servigo: Atividade esportiva para pessoas com deficiéncia fisica, intelectual e
auditiva

Publico interessado: Pessoas com deficiéncia

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios:

Prazo para entrega: Havendo vagas disponiveis, a inscricdo é imediata
Taxas: Sem Custo

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao:

Formas de acompanhamento:

Fluxo do Processo:

Observagao:

Telefones para contato: (11) 4025-0280 / 4025-9216 / 4025-8046
Email para contato: esportes@itu.sp.gov.br

Modalidades | Dias da Semana Hordério Local Professor
Segunda e 14h30 as
Ténis de mesa Quarta 16h30 SESI Prof. Evaldo

Locais de Atendimento Presencial:
A INSCRICAO pode ser realizada no NUCLEO ESPORTIVO DA MODALIDADE, ou na

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES - Praga Washington Luiz, s/n, Vila Nova — Itu/SP

SERVICO 28

Secretaria responsavel: Secretaria de Esportes
Nome do Servigo: PEAFA - Vélei sentado


mailto:esportes@itu.sp.gov.br

Diretoria responsavel:

A qual Programa pertence: PEAFA — Programa de Esportes e Atividade Fisica Adaptada
Tipo: Esportes

Descrigao do Servigo: Atividade esportiva para pessoas com deficiéncia fisica.

Publico interessado: Pessoas com deficiéncia

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios:

Prazo para entrega: Havendo vagas disponiveis, a inscri¢cdo é imediata
Taxas: Sem Custo

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao:

Formas de acompanhamento:

Fluxo do Processo:

Observagao:

Telefones para contato: (11) 4025-0280 / 4025-9216 / 4025-8046
Email para contato: esportes@itu.sp.gov.br

Dias da
Modalidades Semana Horario Local Professor
Sexta-feira 16h30 as Prof. Ayhalon
Voélei sentado 18h00 SESI

Locais de Atendimento Presencial:
A INSCRICAO pode ser realizada no NUCLEO ESPORTIVO DA MODALIDADE, ou na

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES - Praga Washington Luiz, s/n, Vila Nova — Itu/SP

SERVICO 29

Secretaria responsdvel: Secretaria de Esportes

Nome do Servigo: PEAFA - Taekwondo

Diretoria responsavel:

A qual Programa pertence: PEAFA — Programa de Esportes e Atividade Fisica Adaptada
Tipo: Esportes

Descricao do Servigo: Atividade esportiva para pessoas com deficiéncia fisica.

Publico interessado: Pessoas com deficiéncia

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios:


mailto:esportes@itu.sp.gov.br

Prazo para entrega: Havendo vagas disponiveis, a inscricdo é imediata
Taxas: Sem Custo

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao:

Formas de acompanhamento:

Fluxo do Processo:

Observagao:

Telefones para contato: (11) 4025-0280 / 4025-9216 / 4025-8046
Email para contato: esportes@itu.sp.gov.br

Dias da
Modalidades Semana Horario Local Professor

Locais de Atendimento Presencial:
A INSCRICAO pode ser realizada no NUCLEO ESPORTIVO DA MODALIDADE, ou na

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES - Praga Washington Luiz, s/n, Vila Nova — Itu/SP


mailto:esportes@itu.sp.gov.br

14
FINANCAS



CADA - Cadastro de
Divida Ativa



Nome dos Servigos

1 Divida Ativa: Certiddo Negativa de Débitos (Online)

2 Divida Ativa: Autenticacao de Certiddo Negativa (Online)
3 Divida Ativa: Consulta de Dividas — C.A.D.A.

4 Divida Ativa: Negociacdo de Dividas — C.A.D.A.

5 Divida Ativa: Impressdo de Boletos e Recdlculo — C.A.D.A.
6 Divida Ativa: Comprovacdo de Pagamento — C.A.D.A.

7 Divida Ativa: Apresentacao de Guias Judiciais — C.A.D.A.

SERVICO 1

Secretaria responsdvel: Secretaria Municipal de Finangas
Nome do Servigo: Certiddo Negativa de Débitos
Diretoria responsdavel: Departamento de Divida Ativa
A qual Programa pertence: “Para o Cidadao” (Site)
Tipo: Certiddo/Impostos e Taxas
Descricao do Servigo: Emissao da Certidao Negativa de Débitos Inscritos em Divida Ativa
Publico interessado: Cidad3do
Tipo de atendimento: Online — Site da Prefeitura
Documentos necessarios:Imobiliario - NUmero Registro e Inscricdo
Mobilidrio — Cédigo/CCM
Prazo para entrega: No ato
Taxas: Sem custo
Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: -
Formas de acompanhamento: Internet
Fluxo do Processo: Municipe acessa o site > digita os dados do cadastro:a) Nao tendo débitos
a Certiddo é Gerada no Ato; b) Tendo débito aparece a mensagem solicitando que entre em
contato como o CADA por telefone.
Observagao:Tendo alguma divergéncia que ndo seja divida o mesmo serd orientado pelo CADA
a verificar pessoalmente no Departamento da Divida Ativa.
Locais de Atendimento Presencial:Prefeitura

https://www.itu.sp.gov.br/cidadao/
Telefone: (11) 4886-9790



https://www.itu.sp.gov.br/cidadao/

SERVICO 2

Secretaria responsavel: Secretaria Municipal de Finangas

Nome do Servigo: Autenticidade de Certidao

Diretoria responsavel: Departamento de Divida Ativa

A qual Programa pertence:“Para o Cidaddo” (Site)

Tipo:Autenticidade de Certidao

Descricao do Servigco: Confirmacgdo da autenticidade de Certiddo emitida pela internet
Publico interessado: Cidad3do

Tipo de atendimento:Internet

Documentos necessarios:NUmero e Ano da Certidao

Prazo para entrega: No ato

Taxas: Sem custo

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao:-

Formas de acompanhamento:internet

Fluxo do Processo: Municipe acessa o site > digita os dados da certiddo > site gera
confirmagdo/verificagdo de autenticidade da mesma

Observagao:-

Locais de Atendimento Presencial:Prefeitura

https://www.itu.sp.gov.br/cidadao/
Telefone: (11) 4886-9790

SERVICO 3

Secretaria responsdvel:Secretaria Municipal de Finangas
Nome do Servigo:Extrato de Débitos da Divida Ativa
Diretoria responsdavel:Departamento de Divida Ativa
A qual Programa pertence:CADA — Central de Atendimento da Divida Ativa
Tipo:Impostos e Taxas
Descricao do Servigo:Emissdo do Extrato de Débitos Inscritos em Divida Ativa
Publico interessado:Cidadao
Tipo de atendimento:Presencial
Documentos necessarios:
a) Se o(a) Requerente for Pessoa Fisica:
e Carné do Imposto;
e Cdpia simples do Documento de Identidade e do CPF do Requerente.
b) Se o(a) Requerente for pessoa juridica:
e Documentacao de Pessoa Fisica+ Copia simples da ultima alteracdo do CONTRATO
SOCIAL da empresa;
c) Se o(a) Requerente for terceiro:
e Documentacao de Pessoa Fisica+ Procuracao simples de quem tenha legitimidade de
representar o Responsavel;
Prazo para entrega:No ato

Taxas:Sem custos

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao:Presencial

Formas de acompanhamento:Presencial

Fluxo do Processo:Municipe comparece ao CADA > Atendente do CADA gera o Extrato e
entrega ao Municipe


https://www.itu.sp.gov.br/cidadao/

Observagao:-
Locais de Atendimento Presencial:Prefeitura ou Regional do Pirapitingui

Telefone: (11) 4013-6555 — Call Center

SERVICO 4

Secretaria responsavel: Secretaria Municipal de Finangas
Nome do Servigo: Negocia¢do de Débitos em Divida Ativa
Diretoria responsavel: Departamento de Divida Ativa
A qual Programa pertence: CADA — Central de Atendimento da Divida Ativa
Tipo: Impostos e Taxas
Descricao do Servigo: Realizagdo de Parcelamento ou Emissdo de Boleto A Vista para quitacdo
de Débitos Inscritos em Divida Ativa
Publico interessado: Cidad3do
Tipo de atendimento: Presencial
Documentos necessarios:
a) Se o(a) Requerente for Pessoa Fisica:
¢ Carné do Imposto;
¢ Copia simples do Documento de Identidade e do CPF do Requerente.
b) Se o(a) Requerente for pessoa juridica:
e Documentacgdo de Pessoa Fisica + Cdpia simples da Ultima alteracdo do CONTRATO
SOCIAL da empresa;
c) Se o(a) Requerente for terceiro:
e Documentacgdo de Pessoa Fisica + Procuracdo simples de quem tenha legitimidade de
representar o Responsavel;
Prazo para entrega: No ato

Taxas: Sem custos

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Presencial

Formas de acompanhamento: Presencial

Fluxo do Processo: Municipe comparece ao CADA > Atendente informa as op¢des de
pagamento disponiveis > Acordo é langado no sistema e boleto(s) entregue ao Municipe
Observagdo: Para dividas com Execucdo Fiscal também sdo gerada as Guias para pagamento
Custas Judiciais.

Locais de Atendimento Presencial: Prefeitura ou Regional do Pirapitingui

Telefone: (11) 4013-6555 — Call Center

SERVICO 5

Secretaria responsavel: Secretaria Municipal de Finangas

Nome do Servigo: Impressao de 22 via ou de Recdlculo da Divida Ativa

Diretoria responsavel: Departamento de Divida Ativa

A qual Programa pertence: CADA — Central de Atendimento da Divida Ativa

Tipo: Impostos e Taxas

Descri¢cao do Servigo: Impressdo de 22 via de boletos referente parcelamento da Divida Ativa,
sejam parcelas ndo vencidas ou Recalculo de parcelas atrasadas.



Publico interessado: Cidad3do

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessdrios:Carné do Parcelamento ou Carné do Imposto
Prazo para entrega: No ato

Taxas: Sem custos

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Presencial

Formas de acompanhamento: Presencial

Fluxo do Processo: Municipe comparece ao CADA > Atendente emite 22 via ou Recalculo
>Boleto é entregue ao Municipe

Observagao:-

Locais de Atendimento Presencial: Prefeitura ou Regional do Pirapitingui

Telefone: (11) 4013-6555 — Call Center

SERVICO 6

Secretaria responsavel: Secretaria Municipal de Finangas

Nome do Servigo: Comprovagao de Pagamento de Valores ndo baixadas na Divida Ativa
Diretoria responsavel: Departamento de Divida Ativa

A qual Programa pertence: CADA — Central de Atendimento da Divida Ativa

Tipo: Impostos e Taxas

Descricao do Servigo: Comprovacdo de Pagamento de valores que estdo em Divida Ativa, cujo
municipe possua comprovante bancario, que nao foram identificados pelo sistema. Pode ser
de Parcelamento, A Vista, ou de parcelas pago durante o Exercicio que atualmente estdo
inscritas em Divida Ativa. Serd aberto Processo Administrativo para apuragao.

Publico interessado: Cidad3do

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessdrios:Boleto e Comprovante, RG e CPF do Requerente.

Prazo para entrega:Recebimento no Ato. Retorno do Processo Administrativo em até 60 dias.
Taxas: Sem custo

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Presencial

Formas de acompanhamento: Presencial ou Site (com o nimero de Protocolo)

Fluxo do Processo:Municipe comparece ao CADA com Boleto e Comprovante > Atendente
providencia cépia para abertura do Processo Administrativo >Municipe é orientado a retornar
no CADA no dia posterior para obter nimero do protocolo>CADA protocola o Processo no dia
posterior> Processo tramita entre departamentos e apds parecer retorna ao CADA> CADA
entra em contato com o Municipe para que o mesmo tome ciéncia

Observagdo:-

Locais de Atendimento Presencial: Prefeitura ou Regional do Pirapitingui

https://www.itu.sp.gov.br/cidadao/ (Consulta de Processos)
Telefone: (11) 4013-6555 — Call Center

SERVICO 7


https://www.itu.sp.gov.br/cidadao/

Secretaria responsavel: Secretaria Municipal de Justica

Nome do Servigo:Apresentacao de Guias Judiciais pagas

Diretoria responsavel:Anexo Fiscal

A qual Programa pertence: CADA — Central de Atendimento da Divida Ativa
Tipo:Execucao Fiscal

Descricao do Servigo:Apresentacdo das Guias Judicias pagas referente negocia¢do de Dividas
Inscritas que ja estdo com Execucdo Fiscal, para que as mesmas sejam remetidas ao Anexo
Fiscal para que sejam incluidas no Processo Judicial.

Publico interessado: Cidad3do

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessdrios:Guias e comprovantes de pagamento.

Prazo para entrega:Recebimento no ato. Atualiza¢do no Processo em até 30 dias.

Taxas: Sem custos

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Presencial

Formas de acompanhamento: Presencial

Fluxo do Processo: Municipe comparece ao CADA com as Guias e Comprovantes > Atendente
recebe as Guias e Comprovantes e Originais > Municipe recebe Protocolo/Autentica¢io de
entrega> CADA faz controle de recebimento e envia as Guias e os Comprovantes ao Anexo
Fiscal > Anexo Fiscal providencia inclusdo da informagao no Processo Judicial.
Observagdo:-

Locais de Atendimento Presencial: Prefeitura ou Regional do Pirapitingui

Telefone: (11) 4013-6555 — Call Center
(11) 4025-0081 — Anexo Fiscal




CADASTRO
IMOBILIARIO
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SERVICO1

Nome dos Servigos

IPTU — 22 via do carné

IPTU — Certiddo de Valor Venal

IPTU — Certidao para Averbacao

IPTU — Certidao de Cadastro

IPTU — Atualizacdo do Cadastro Imobiliario
IPTU — Cadastramento da Area — Inscri¢do no Cadastro Imobilidrio
IPTU — Revisdo de Lancamento

IPTU — Restituicdo de Pagamento

IPTU — Baixa de Pagamento

IPTU — Isengdes e Descontos

IPTU — Copia da Ficha Espelho

ITBI — Solicitacdo de Certiddo de Referéncia
ITBI — Emissdao da Guia

ITBI — Revisao

ITBI - Restituicao

IPTU X IPVA — Desconto do IPVA no IPTU

Secretaria responsavel:Financas

Nome do Servigo:IPTU — 22 via do carné

Diretoria responsavel:Cadastro Imobilidrio

A qual Programa pertence:

Tipo:Tributagao

Descrigao do Servigo:Segunda via do boleto do carné de IPTU



Publico interessado:Contribuinte

Tipo de atendimento:Online através do link: http://www.topdata-
info.com.br/portal/prefeituraitu/2viaiptu.phpou Balcdo de Atendimento do Dept? de Cadastro
Documentos necessdarios:nimero do registro e nimero de inscrigao

Prazo para entrega:no mesmo dia

Taxas:no Dept? de Cadastro RS 31,00

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao:

Formas de acompanhamento:

Fluxo do Processo:Municipe — Cadastro - Municipe

Observagao:nado é emitido espelho do IPTU

Locais de Atendimento Presencial:Centro Administrativo Municipal 8:00h as 17:00h de
Segunda a Sexta

SERVICO2

Secretaria responsavel: Financas

Nome do Servigo: IPTU — Certiddo de Valor Venal

Diretoria responsdavel: Cadastro Imobiliario

A qual Programa pertence:

Tipo: Tributagao

Descrigao do Servigo: Certifica o valor venal do imével do exercicio vigente

Publico interessado: Proprietdrio do imével

Tipo de atendimento: Online através do link: http://topdata-
info.com.br/portal/prefeituraitu/certidao_venal.php ou Requerimento no Setor de Protocolo
Documentos necessdrios: Online — numero do registro e numero da inscricdo. No Setor de
Protocolo é necessdrio apresentar copia do espelho do IPTU e ser o proprietario do imdvel,
caso contrdrio apresentar procuragao.

Prazo para entrega: maximo 15 dias

Taxas: RS 0,00

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao:

Formas de acompanhamento: http://topdata-info.com.br/portal/prefeituraitu/processo.php —
acompanhamento do protocolo

Fluxo do Processo: Municipe — Cadastro — Municipe

Observagao: O pedido somente podera ser feito pelo proprietario do imével ou seu
representante legal

Locais de Atendimento Presencial: Centro Administrativo Municipal 8:00h as 17:00h de
Segunda a Sexta

SERVICO 3

Secretaria responsdvel: Financas

Nome do Servigo: IPTU — Certiddo para Averbacdo

Diretoria responsdavel: Cadastro Imobiliario

A qual Programa pertence:

Tipo: Tributagao

Descricao do Servigo: Certifica todas as areas construidas, ano, padrdo, nimero de habite-se,
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valor venal, que existem no imével

Publico interessado: Proprietario do imdvel

Tipo de atendimento: Requerimento no Setor de Protocolo

Documentos necessdrios: Apresentar copia do “espelho” do IPTU;Habite-se do prédio.

Prazo para entrega: Maximo 15 dias

Taxas: RS 0,00

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao:

Formas de acompanhamento: http://topdata-info.com.br/portal/prefeituraitu/processo.php—
acompanhamento do protocolo

Fluxo do Processo:Municipe — Cadastro — Municipe

Observagao:0 pedido somente podera ser feito pelo proprietdrio do imével ou seu
representante legal

Locais de Atendimento Presencial:Centro Administrativo Municipal 8:00h as 17:00h de
Segunda a Sexta

SERVICO 4

Secretaria responsdvel: Financas

Nome do Servigo:IPTU — Certiddo de Cadastro

Diretoria responsavel: Cadastro Imobilidrio

A qual Programa pertence:

Tipo:Tributagao

Descrigao do Servico:Certifica os dados do imoével: local do imdvel, area construida, area do
terreno, valor venal.

Publico interessado:proprietario do imével

Tipo de atendimento:Requerimento no Setor de Protocolo

Documentos necessarios:Apresentar copia do “espelho” do IPTU

Prazo para entrega:maximo 15 dias

Taxas:RS 0,00

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao:

Formas de acompanhamento: http://topdata-info.com.br/portal/prefeituraitu/processo.php—
acompanhamento do protocolo

Fluxo do Processo:Municipe — Cadastro — Municipe

Observagao:0 pedido somente podera ser feito pelo proprietdrio do imével ou seu
representante legal

Locais de Atendimento Presencial:Centro Administrativo Municipal 8:00h as 17:00h de
Segunda a Sexta

SERVICO 5

Secretaria responsdvel: Financas

Nome do Servigo:IPTU — Atualizacao do Cadastro Imobilidrio

Diretoria responsdavel: Cadastro Imobiliario

A qual Programa pertence:

Tipo:Tributacdo

Descrigcao do Servigo:Altera o nome e endereco de entrega do proprietdrio do imével.
Publico interessado:proprietario do imovel
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Tipo de atendimento:requerimento no Setor de Protocolo
Documentos necessarios:

o Nome do Proprietario:
=  Apresentar copia da “ficha espelho” do IPTU;
= Apresentar copia da Matricula ou Escritura, ou Contrato com firma
reconhecida.
Prazo para entrega:Alteracdo para o langamento do IPTU no exercicio seguinte.
Taxas:RS 0,00
Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao:

Caso seja somente alteracdo de endereco de entrega, podera ser solicitado por e-mail
— cadastroiptu@itu.sp.gov.br ou apresentando no balcdo do Depto de Cadastro o formulario
preenchido, anexo no carné de IPTU.

Caso seja alteracdo de proprietdrio e o contribuinte possua a matricula para alteragao,
podera enviar por e-mail.
Formas de acompanhamento:http://topdata-info.com.br/portal/prefeituraitu/processo.php—
acompanhamento do protocolo
Fluxo do Processo:Municipe — Cadastro — Municipe
Observagao:o pedido somente podera ser feito pelo proprietario do imdvel ou seu
representante legal.
Locais de Atendimento Presencial:Centro Administrativo Municipal 8:00h as 17:00h de
Segunda a Sexta

SERVICO 6

Secretaria responsdvel: Financas

Nome do Servigo: IPTU — Cadastramento da Area — Inscrigdo no Cadastro Imobiliario
Diretoria responsavel: Cadastro Imobilidrio

A qual Programa pertence:

Tipo: Tributagao

Descrigao do Servigo: Cadastramento e Langamento do imével

Publico interessado: proprietario do imdvel

Tipo de atendimento:requerimento no Setor de Protocolo

Documentos necessdrios:Apresentar copia da Matricula;

Apresentar croqui do local do imével.

Prazo para entrega: inclusdo para o langamento do IPTU no exercicio seguinte.

Taxas:RS 0,00

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao:

Formas de acompanhamento:http://topdata-info.com.br/portal/prefeituraitu/processo.php—
acompanhamento do protocolo

Fluxo do Processo:Municipe — Cadastro — Municipe

Observagdo:0 pedido somente poderd ser feito pelo proprietdrio do imével ou seu
representante legal

Locais de Atendimento Presencial:Centro Administrativo Municipal 8:00h as 17:00h de
Segunda a Sexta
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SERVICO 7

Secretaria responsavel: Finangas

Nome do Servigo:IPTU — Revisdo de Langamento

Diretoria responsdvel: Cadastro Imobiliario

A qual Programa pertence:

Tipo:Tributacdo

Descricao do Servigo:alteracdo de dados que estejam errados que gerem um valor errado ao
langamento do IPTU. Exemplo: Area do terreno, Area Construida, Testada.

Publico interessado:proprietdrio do imével

Tipo de atendimento:requerimento no Setor de Protocolo

Documentos necessarios:

Apresentar documentos que comprovem o erro do langamento:

= Se for area construida — apresentar planta aprovada ou croqui da
construgao;
= Se for area do terreno — apresentar matricula do Cartério de Registro
de Imdveis.
Prazo para entrega:Dependerd dos documentos utilizados para analise
Taxas:RS 0,00
Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao:
Formas de acompanhamento:http://topdata-info.com.br/portal/prefeituraitu/processo.php—
acompanhamento do protocolo
Fluxo do Processo: Municipe — Cadastro — Municipe
Observagdo:0 pedido somente podera ser feito pelo proprietdrio do imével ou seu
representante legal
Locais de Atendimento Presencial:Centro Administrativo Municipal 8:00h as 17:00h de
Segunda a Sexta

SERVICO 8

Secretaria responsavel: Financas

Nome do Servigo:IPTU — Restituicao de Pagamento

Diretoria responsavel: Cadastro Imobilidrio

A qual Programa pertence:

Tipo:Tributagao

Descri¢cao do Servigo:Restituicdo o valor pago a maior, caso comprovado.
Pulblico interessado:proprietario do imével.

Tipo de atendimento:requerimento no Setor de Protocolo

Documentos necessarios:

Apresentar copia comprovando pagamento em duplicidade e pago erroneamente
Prazo para entrega:Dependerd dos documentos utilizados para analise.

Taxas:RS 0,00

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao:

Formas de acompanhamento:http://topdata-info.com.br/portal/prefeituraitu/processo.php—
acompanhamento do protocolo

Fluxo do Processo:Municipe — Cadastro — Municipe.

Observagao:0 pedido somente podera ser feito pelo proprietdrio do imével ou seu
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representante legal.
Locais de Atendimento Presencial:Centro Administrativo Municipal 8:00h as 17:00h de
Segunda a Sexta.

SERVICO 9

Secretaria responsavel: Financas

Nome do Servigo:IPTU — Baixa de Pagamento

Diretoria responsavel: Cadastro Imobilidrio

A qual Programa pertence:

Tipo:Tributagao

Descri¢cdao do Servigo:Baixa da parcela do IPTU em aberto

Pulblico interessado:proprietario do imével.

Tipo de atendimento:requerimento no Setor de Protocolo

Documentos necessdrios: Apresentar copia comprovando pagamento.

Prazo para entrega:Dependerd dos documentos utilizados para analise

Taxas:RS 0,00

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao:

Formas de acompanhamentohttp://topdata-info.com.br/portal/prefeituraitu/processo.php—
acompanhamento do protocolo

Fluxo do Processo:Municipe — Cadastro — Municipe.

Observagao:0 pedido somente podera ser feito pelo proprietdrio do imével ou seu
representante legal

Locais de Atendimento Presencial:Centro Administrativo Municipal 8:00h as 17:00h de
Segunda a Sexta.

SERVICO 10

Secretaria responsdvel: Financas

Nome do Servigo:IPTU — Isenc¢Ges e Descontos

Diretoria responsdvel: Cadastro Imobiliario

A qual Programa pertence:

Tipo:Tributagao

Descrigao do Servigo:isen¢do ou desconto no IPTU para quem for aposentado.
Publico interessado:proprietario do imével

Tipo de atendimento:Requerimento do Setor de Protocolo

Documentos necessarios:

o Aposentados — Pensionistas — Ex-Combatentes

= Apresentar copia do RG e CPF (marido e esposa);

= Apresentar comprovante de residéncia (conta de agua, ou energia ou
telefone);

=  Apresentar copia da “ficha espelho” do carné de IPTU;

= Apresentar demonstrativo de pagamento da aposentadoria ou pensao
do casal (Demonstrativo de Credito de Beneficio D.C.B., onde deve
conter: Nome,Numero do Beneficio, Tipo de aposentadoria ou 6rgdo
do qual se aposentou);
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Comprovante de rendimento atual (holerite, contracheque, pro-
labore, etc);
Devera apresentar os seguintes documentos no caso de:
e (Casado(a) - copia da certiddo de casamento;
e Separado(a) — copia da certiddo de casamento com a
averbacao;
e Solteiro(a) — copia da certiddo de nascimento;
e Viuvo(a) — copia da certiddo de 6bito, inventario finalizado ou
matricula do imdével com a partilha averbada;
No caso de Doenga deverd apresentar o atestado atualizado com o CID
da doenga.

o Tombado

Titulo de propriedade devidamente registrado;
CPF e RG;
Prova que o imével foi tombado;

o Sindicato

Titulo de propriedade devidamente registrado no Cartorio de Registro
de Imoveis;

Estatutos Registrados;

Ata Eleicdo do ultimo diretério;

Balanco do ultimo exercicio financeiro acompanhado da conta de
lucros e perdas;

CNPJ;

Declaragao de utilidade publica — quando for o caso;

Cépia comprovante de filiacdo na Federacdo Esportiva Estadual ou
outro érgdo equivalente;

o Sem Fins Lucrativos

Titulo de propriedade devidamente registrado no Cartério de Registro
de Imoveis;

Copia do contrato firmado com a entidade;

Documentos pertinentes a entidade comprovando suas condicdes de
instituicdes de educacdo e de assisténcia social sem fins lucrativos.

o Instituicdo Esportivas

Prazo para entrega:
Taxas:RS$ 0,00

Copia do titulo de propriedade;

Estatutos da entidade devidamente registrados;

Copia comprovante de filiacdo a Federacdo Esportiva Estadual ou
drgdo equivalente;

CNPJ;

Ata Eleicdo da ultima diretoria;

Cépia do balango acompanhado da demonstracdo de lucros e perdas
do ultimo exercicio financeiro.

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao:
Formas de acompanhamento:http://topdata-info.com.br/portal/prefeituraitu/processo.php—
acompanhamento do protocolo

Fluxo do Processo:

Observagdo:0 pedido somente poderd ser feito pelo proprietdrio do imével ou seu

representante legal
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Locais de Atendimento Presencial:Centro Administrativo Municipal 8:00h as 17:00h de
Segunda a Sexta.

SERVICO 11

Secretaria responsavel: Financas

Nome do Servigo:IPTU — Ficha Espelho do IPTU

Diretoria responsavel: Cadastro Imobilidrio

A qual Programa pertence:

Tipo: Tributagao

Descrigao do Servigo: Copia da Ficha Espelho do IPTU

Publico interessado: proprietdrio do imével.

Tipo de atendimento:Balcdo de Atendimento do Cadastro Imobiliario
Documentos necessdrios: Apresentar copia comprovando pagamento.

Prazo para entrega: no mesmo dia

Taxas: RS 31,00

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao:

Formas de acompanhamento:

Fluxo do Processo: Municipe — Cadastro — Municipe.

Observagdo:0 pedido somente podera ser feito pelo proprietdrio do imével ou seu
representante legal

Locais de Atendimento Presencial: Centro Administrativo Municipal 8:00h as 17:00h de
Segunda a Sexta.

SERVICO 12

Secretaria responsavel: Financgas

Nome do Servigo:ITBI — Solicitacdo de Certidao de Referéncia

Diretoria responsdvel: Cadastro Imobiliario

A qual Programa pertence:

Tipo:Tributacdo

Descrigcao do Servigo:Certiddo mencionando o valor de referencia que servird de base para a
cobranga do ITBI

Publico interessado:comprador do imdvel

Tipo de atendimento:Por e-mail,por telefone ou balcdo de atendimento

o Por meio do e-mail itbi@itu.sp.gov.br, apresentando a “ficha espelho” do IPTU
e copia da Matricula do Cartério de Registro de Imdveis atualizada; ou

o Pelo balcdo de atendimento no Departamento de Cadastro Imobilidrio
apresentando a “ficha espelho” do IPTU e copia da Matricula do Cartério de
Registro de Imdveis atualizada; ou

o Pelo site que ja possui os campos para serem preenchidos, através do
link:https://www.itu.sp.gov.br/servicos/itbi/

Documentos necessarios:
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Minuta da escritura, Ficha espelho do IPTU, matricula do Cartério de Registro de
Iméveis atualizada.
Prazo para entrega:maximo 15 dias
Taxas:RS 0,00
Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao:Por meio do e-mail itbi@itu.sp.gov.br
Formas de acompanhamento:
Fluxo do Processo:Municipe — Cadastro — Municipe
Observagao:
Locais de Atendimento Presencial:Centro Administrativo Municipal 8:00h as 16:30h de
Segunda a Sexta.

SERVICO 13

Secretaria responsavel: Financas

Nome do Servigo:ITBI — Emissao da Guia
Diretoria responsavel: Cadastro Imobilidrio
A qual Programa pertence:

Tipo:Tributacdo

Descrigcao do Servigo:Emissdo da Guia do ITBI
Publico interessado:comprador do imdvel
Tipo de atendimento:

o Por e-mail itbi@itu.sp.gov.br, ou pelo Balcio de atendimento no
Departamento de Cadastro Imobiliario;

Documentos necessarios:

Certidao de referencia, “ficha espelho” do IPTU e copia do contrato de compra e
venda, ou minuta da escritura,ou carta adjudicacao, ou carta de arrematacao;

Prazo para entrega:

Taxas:RS 0,00

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao:

Formas de acompanhamento:

Fluxo do Processo:Municipe — Cadastro — Municipe

Observagao:

Locais de Atendimento Presencial:Centro Administrativo Municipal 8:00h as 17:00h de
Segunda a Sexta.

SERVICO 14

Secretaria responsdvel: Financas

Nome do Servigo:ITBI — Revisdao

Diretoria responsdavel: Cadastro Imobiliario

A qual Programa pertence:

Tipo:Tributacdo

Descricao do Servigo:verificagdao do langamento e corre¢do quando necessario.
Publico interessado:comprador do imdvel;
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Tipo de atendimento: requerimento no Setor de Protocolo;
Documentos necessarios:

Apresentar Matricula do Cartério de Registro de Imdveis atualizada, IPTU ou ITR, CCIR,
Certidao de referencia e outros documentos que comprovem as alegacdes;

Prazo para entrega:

Taxas:RS 0,00

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao:

Formas de acompanhamento:http://topdata-info.com.br/portal/prefeituraitu/processo.php—
acompanhamento do protocolo

Fluxo do Processo:Municipe — Cadastro — Municipe

Observagdo:0 pedido somente poderd ser feito pelo proprietdrio do imével ou seu
representante legal;

Locais de Atendimento Presencial:Centro Administrativo Municipal 8:00h as 17:00h de
Segunda a Sexta.

SERVICO 15

Secretaria responsdvel: Financas

Nome do Servigo:ITBI — Restituicdo

Diretoria responsdavel: Cadastro Imobiliario

A qual Programa pertence:

Tipo:Tributacdo

Descricao do Servigo:Quando identificado erro no langamento da guia de ITBI e houver
restituicdo.

Publico interessado:proprietdrio do imével;

Tipo de atendimento:requerimento no Setor de Protocolo;

Documentos necessarios:

Apresentar Matricula do Cartdrio de Registro de Imdveis atualizada, IPTU ou ITR, CCIR,
Certiddo de referencia e outros documentos que comprovem as alegacdes;

Prazo para entrega:Dependerd dos documentos apresentados

Taxas:RS 0,00

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao:

Formas de acompanhamento:http://topdata-info.com.br/portal/prefeituraitu/processo.php—
acompanhamento do protocolo;

Fluxo do Processo:Municipe — Cadastro — Municipe;

Observagdo:0 pedido somente poderd ser feito pelo proprietdrio do imével ou seu
representante legal

Locais de Atendimento Presencial:Centro Administrativo Municipal 8:00h as 17:00h de
Segunda a Sexta.

SERVICO 16
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Secretaria responsavel: Financas

Nome do Servigo:IPTU X IPVA — Desconto do IPVA no IPTU

Diretoria responsavel: Cadastro Imobilidrio

A qual Programa pertence:

Tipo:Tributacao

Descrigao do Servigo:Desconto no IPTU do valor de 50% pago no IPVA referente ao veiculo
transferido para ITU

Publico interessado:proprietario de veiculo

Tipo de atendimento:requerimento no Setor de Protocolo

Documentos necessarios:

o O pedido deverad ser protocolado com os seguintes documentos:

=  Codpia do IPVA do exercicio anterior pago;

= (Codpia do IPVA do exercicio pago;

= (Coépia do documento de propriedade do veiculo anterior
(constatandooutromunicipio);

= (Cépia do documento de propriedade do veiculo atual
(constatandoomunicipiodeltu);

= (Codpia do IPTU do imdvel que solicita o desconto.

Prazo para entrega:

Taxas:RS 0,00

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao:

Formas de acompanhamentohttp://topdata-info.com.br/portal/prefeituraitu/processo.php—
acompanhamento do protocolo;

Fluxo do Processo:Municipe — Cadastro — Municipe

Observagao:0 pedido somente podera ser feito pelo comprador do veiculo ou seu
representante legal

Locais de Atendimento Presencial:Centro Administrativo Municipal 8:00h as 17:00h de
Segunda a Sexta.
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ORCAMENTO



Nome dos Servigos

1 Confeccdo de Pedido de Compra.

2 Elaborag¢do do Orcamento Anual do Municipio.

3 Elaboracdo da LDO (Lei de Diretrizes Orcamentarias).

4 Elaborag¢do do PPA (Plano Plurianual).

5 Lancamento de Decreto.

6  Atendimento aos Gestores de Orcamento das Secretarias.

7 Inclusdo das Notas de Empenho no Gestor.

8 Recebimento e Langamentos das NFs de materiais na CONAM/SIAM.

9 Langcamento de Informagdes no Sistema AUDESP.

SERVICO 1

Secretaria responsavel: Financgas

Nome do Servigo: Confecgdo de Pedido de Compra

Diretoria responsavel: DPAE - Diretoria de Planejamento e Acompanhamento Econémico
Descrigcao do Servigo: modo de executar o pedido de compra

Publico interessado: Todas as Secretarias

Tipo de atendimento: Sistema Gestor

Documentos necessarios:

e Pedido de Compra gerado no sistema Gestor;

e 03 Orgamentos contemplando os materiais ou servigos solicitados no pedido de
compra;

e Justificativa informando a real necessidade das aquisigdes, vantagem da compra ao
municipio, e local aonde serao utilizados;

e Certiddes fiscais (Receita Federal, Trabalhista, FGTS, TCE/Apenados, JUCESP) da
empresa possuidora do menor preco.

Formas de acompanhamento: Sistema Gestor
Fluxo do Processo: Secretaria Interessada - > Secretaria de Financgas (Departamento de



Planejamento e Acompanhamento Econ6mico) -> Departamento de Compras/Contabilidade.
Locais de Atendimento Presencial: Departamento de Planejamento e Acompanhamento
Econdmico/Secretaria de Finangas

SERVICO 2

Secretaria responsavel: Finangas (Consolida¢do)/Todas

Nome do Servigo: Elaboracdo da L.O.A. (Lei Or¢amentaria Anual)

Diretoria responsavel: DPAE - Diretoria de Planejamento e Acompanhamento Econ6mico
Descrigao do Servico: Elaboragdo do orgamento anual do municipio

Publico interessado: Prefeito, Secretdrios, Diretores, Gestores e populagdo

Tipo de atendimento: Presencial/Telefénico/E-mail

Documentos necessarios:

e Audiéncias publicas com todos os interessados: Servidores (Prefeito, Secretarios e
Gestores) e a populacdo em geral;

e Envio da proposta orgamentdria de cada secretaria ao DPAE (Finangas);

e Consolidacdo dos nimeros por parte do DPAE/Secretaria de Financas;

e Envio para Aprovacao do Prefeito;

e Envio do Projeto de Lei para Apreciacdao da Camara;

e Acompanhamento da LOA no exercicio seguinte.

Prazo para entrega: 30 de setembro, envio de projeto de lei ao legislativo (Art. 174, Ill, §9)
Constituicdo Estadual/SP

Meios de contato da Prefeitura para com o cidaddo: Através de Site da Prefeitura/Publicacbes
Jornais

Formas de acompanhamento: Via internet/Telefone/E-mail

Fluxo do Processo: Secretarias -> DPAE (Financas)-> Prefeito -> DPAE -> Camara

Locais de Atendimento Presencial: Diretoria de Planejamento e Acompanhamento
Econbmico/Secretaria de Finangas

SERVICO 3

Secretaria responsavel: Financas (Consolidacdo)/Todas

Nome do Servigo: Elaboracdo da LDO (lei de Diretrizes Orgamentarias)

Diretoria responsavel: DPAE — Diretoria de Planejamento e Acompanhamento Econémico
Descrigdo do Servigo: Elaboragdo das Diretrizes Orgamentarias

Publico interessado: Prefeito, Secretarios, Diretores, Gestores e populagdo

Tipo de atendimento: Presencial/Telefénico/E-mail

Documentos necessarios:

e Audiéncias publicas com todos os interessados: Servidores (Prefeito, Secretarios e
Gestores) e a populacdo em geral;

e Envio da proposta de cada secretaria ao DPAE (Finangas);

e Consolidagdo dos numeros por parte do DPAE, Secretaria de Finangas;

e Envio para Aprovacdo do Prefeito;

e Envio do Projeto de Lei para Apreciacdo da Camara;



Prazo para entrega: 30 de Abril, envio de projeto de lei ao legislativo (Art. 174, 1Il, §9)
Constituicdo Estadual/SP Camara (Art. 174, 11l, § 9) C.E. SP

Meios de contato da Prefeitura para com o cidad&o: Através de Site da Prefeitura/Publicacdes
Jornais

Formas de acompanhamento: Via internet/Telefone/E-mail

Fluxo do Processo: Secretarias -> DPAE (Financas)-> Prefeito -> DPAE -> Camara

Locais de Atendimento Presencial: Diretoria de Planejamento e Acompanhamento
Econbmico/Secretaria de Finangas

SERVICO 4

Secretaria responsavel: Finangas (Consolida¢do)/Todas

Nome do Servigo: Elaboragdo do P.P.A. — (Plano Plurianual)

Diretoria responsavel: DPAE — Diretoria de Planejamento e Acompanhamento Econémico
Descrigao do Servigo: Descrever quais sao os programas e agoes do Poder Executivo e Poder
Legislativo, para os proximos 4 anos.

Publico interessado: Prefeito, Secretarios, Diretores, Gestores e populagao

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios:

e Audiéncias publicas com todos os interessados: Servidores (Prefeito, Secretarios e
Gestores) e a populagdo em geral;

e Envio da proposta de cada secretaria ao DPAE (Financas);

e Consolidacdo dos numeros por parte do DPAE, Secretaria de Finangas;

e Envio para Aprovacao do Prefeito;

e Envio do Projeto de Lei para Apreciacdao da Camara;

Prazo para entrega: Até 15 de Agosto envio de projeto de lei ao legislativo, Constituicdo
Estadual/SP Cadmara (Art. 174, 111, § 9) C.E. SP

Meios de contato da Prefeitura para com o cidaddo: Através de Site da Prefeitura/Publicacdes
Jornais

Formas de acompanhamento: Via internet/Telefone/E-mail

Locais de Atendimento Presencial: Diretoria de Planejamento e Acompanhamento
Econbmico/Secretaria de Finangas

SERVICO 5

Secretaria responsdvel: Financas

Nome do Servigo: Decreto de suplementac¢do de Despesas (Excesso, Anulagdo, ou Superavit)
Diretoria responsavel: DPAE — Diretoria de Planejamento e Acompanhamento Econémico
Descricao do Servigo: Lancamento de Decretos Municipais

Publico interessado: Secretdrios, Diretores e Gestores de Orgamento

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios:

e Pedido de Decreto
e Oficio de solicitagdo de Decreto enviado pelas secretarias



Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Publicagdo

Fluxo do Processo: Secretarias (Todas) -> Secretaria de Financas (Gabinete/DPAE) -> Assessoria
Técnica Legislativa (A.T.L.)

Locais de Atendimento Presencial: Diretoria de Planejamento e Acompanhamento
Econdmico/Secretaria de Finangas.

SERVICO 6

Secretaria responsavel: Secretaria de Finangas

Nome do Servigo: Atendimento aos gestores para acompanhamento do Orgamento

Diretoria responsdvel: DPAE — Diretoria de Planejamento e Acompanhamento Econémico
Descricao do Servigo: Atendimento e Suporte Técnico aos gestores de orgamento de todas as
secretarias, auxiliando no controle do orgamento de cada secretaria, auxiliar na formulacdo de
pedido de compra e em todas as atividades correlatas, pedido de decreto, liquidacdo de N.F.,
Saldo de Dotacdo.

Publico interessado: Gestores de Orgamento de cada secretaria

Tipo de atendimento: Presencial, E-mail e Telefonico

Documentos necessdrios: Nao Ha

Prazo para entrega: Imediato

Fluxo do Processo: Gestores de Or¢camento -> D.P.A.E. -> Gestores de Orgamento
Locais de Atendimento Presencial: Diretoria de Planejamento e Acompanhamento
Econbmico/Secretaria de Finangas

SERVICO 7

Secretaria responsavel: Financas

Nome do Servigo: Langar os Empenhos no Sistema Gestor

Diretoria responsavel: DPAE - Diretoria de Planejamento e Acompanhamento Econ6mico
Descrigao do Servico: Incluir os Empenhos no Sistema Gestor possibilitando a liquidagdo das
Notas Fiscais pelos Gestores de Orgamento

Publico interessado: Gestores de Orgamento

Tipo de atendimento: Via Sistema/Telefone/Presencial

Documentos necessarios: Ndo Ha

Prazo para entrega: Diario

Meios de contato da Prefeitura para com o cidaddo: Ndo Ha

Formas de acompanhamento: Via sistema gestor

Fluxo do Processo: Contabilidade/Compras; D.P.A.E. (Diretoria de Planejamento e
Acompanhamento EconGmico); Gestores de Orcamento

Locais de Atendimento Presencial: Diretoria de Planejamento e Acompanhamento
Econbmico/Secretaria de Finangas




SERVICO 8

Secretaria responsavel: Financas

Nome do Servigo: Langcamento de NFs de Materiais na CONAM/SIAM

Diretoria responsdvel: DPAE - Diretoria de Planejamento e Acompanhamento Econémico
Descricdo do Servigo: Recebimento e lancamento de NF de material na CONAM/SIAM e
inclusdao das medi¢cdes AUDESP (quando necessario), envio para a Contabilidade (NF) e
Compras (Medicdo/AUDESP).

Publico interessado: Todas as secretarias (Gestores de Or¢camento)

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios: Nota Fiscal, Liquidagdo da NF, Medicdo AUDESP (Quando
necessario)

Prazo para entrega: Ndo Ha

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Lancamentos Internos
Formas de acompanhamento: Sistema Gestor/CONAM-SIAM

Fluxo do Processo: Gestor de Orcamento -> D.P.A.E. - > Compras -> Contabilidade
Locais de Atendimento Presencial: Diretoria de Planejamento e Acompanhamento
Econdmico/Secretaria de Financas

SERVICO 9

Secretaria responsdvel: Financas (Todas)

Nome do Servigo: Langamento de Informacgdes (A¢Ges e Programas) no Sistema AUDESP, do
Tribunal de Contas do Estado (TCE/SP)

Diretoria responsdvel: DPAE - Diretoria de Planejamento e Acompanhamento Econdmico
Descrigao do Servigo: Solicitar as secretarias, os indicadores dos programas e Metas Fisicas das
acOes, acompanhados das respectivas justificativas, quando necessario, e langamento no
sistema AUDESP do T.C.E./SP

Publico interessado: T.C.E. SP

Oficio das secretarias com os indicadores dos Programas e Metas Fisicas das A¢0es, realizados
no exercicio anterior.

Prazo para entrega: 28 de Fevereiro

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Ndo Ha

Formas de acompanhamento: Sistema AUDESP

Fluxo do Processo: Secretarias -> Secretaria de Finangas -> T.C.E./SP (AUDESP)
Locais de Atendimento Presencial: Diretoria de Planejamento e Acompanhamento
Econbmico/Secretaria de Finangas.




TRIBUTOS



Nome dos Servicos

1 Nota Fiscal Eletronica

2 ISS web (escrituragdo digital)

3 Cadastro de obras e dedu¢@o de material

4 ISS web (escrituracao digital) - Transmissdo de GIAS GDE
SERVICO 1

SECRETARIA RESPONSAVEL: Financas

NOME DO SERVICO: Nota Fiscal Eletronica

DIRETORIA RESPONSAVEL: Fiscalizacdo Tributéria

DESCRICAO DO SERVICO: NFes — Nota Fiscal Eletronica de Servigo surgiu para padronizar os
documentos que comprovam uma contratagdo entre as partes, formalizando e autenticando uma
operagdo de prestacdo de servico da emissdo de Nota Fiscal Eletronica. Trata-se de uma obrigagdo
acessoOria imposta ao contribuinte (prestador) que proporciona seguranca juridica aos cidaddos e uma
maior atuacdo do Fisco em pro6 da sociedade.

Emissdo, cancelamento e substitui¢do de notas fiscais.

Emissao de Notas Fiscais avulsas no departamento de fiscalizacdo tributaria em caso de urgéncia do
contribuinte.

O contribuinte deve provar sua urgéncia e comprovar que ja protocolou pedido de inscri¢do
municipal ( C.C.M).

DESCRICAO DO SERVICO: Formalizar e autenticar uma operacao de prestagio de servigo através
da emissdo de Nota Fiscal Eletronica

PUBLICO INTERESSADO: Empresas, Micro Empreendedor Individual (MEI) e Autonomos que
desenvolvem atividade de servico.

TIPO DE ATENDIMENTO: on line/presencial

REQUISITOS PARA A EMISSAO DA NOTA FISCAL ELETRONICA:
Regularidade perante o municipio de Itu (alvaras e licencas);

Possuir C.C.M (Cadastro de Contribuintes Mobilidrios)

Liberacao do acesso ao Sistema de emissdo de Notas Fiscais da Prefeitura
Liberacao do Login do usudrio através do “primeiro acesso”.

o O primeiro acesso ¢ feito através do link abaixo:
http://notafiscaleletronica.giss.com.br/index off.cfm?CFID=6658759&CFTOKEN=16927985

MEIOS DE CONTATO DA PREFEITURA PARA COM O CIDADAO: Qualquer duvida ou
orientacdo pode ser esclarecida através de manuais disponibilizados no proprio Sistema e
também através do email tributos@itu.sp.gov.br ou no telefone (11) 4886-9618

LOCAIS DE ATENDIMENTO PRESENCIAL: Departamento de Fiscalizagdo Sede da Prefeitura
(térreo) , Horario: Segunda a Sexta - das 8:00 as 17:00Quebra de Pagina

SERVICO 2

SECRETARIA RESPONSAVEL: Financas
NOME DO SERVICO: ISS web (escrituragdo digital) - ESCRITURACAO DE ISS (ISS WEB)


http://notafiscaleletronica.giss.com.br/index_off.cfm?CFID=6658759&CFTOKEN=16927985
mailto:tributos@itu.sp.gov.br

DIRETORIA DO SERVICO: Fiscalizacao Tributaria
DESCRICAO DO SERVICO: A Escrituragdo digital possibilita aos prestadores e tomadores de
servico a regularidade fiscal perante o municipio, através dela, automaticamente, o sistema calcula o
imposto e gera a guia de recolhimento para o contribuinte ou responsavel fiscal (tanto contribuinte
quanto tomador). Para tanto, ¢ necessario o contribuinte, tanto na qualidade de prestador quanto de
tomador, alimentar o sistema através da escrituracdo e emissao de notas fiscais em cada competéncia
(més).
e O Sistema fica aberto para escrituracdo de notas fiscais até a data de vencimento de
pagamento do ISS (15° dia do més subsequente); até essa data o contribuinte podera escriturar e
emitir suas notas normalmente, gerando a guia para recolhimento até¢ o dia 15 no més seguinte
através do encerramento de sua escrituragdo.
. As competéncias podem ser reabertas para corre¢do de escrituracdo, porém, esse servigo €
executado pelo fisco apos solicitacdo fundamentada do contribuinte.
o Guias geradas podem ser canceladas pelo fisco, porém o pedido deve ser fundamento e
comprovada a situacao/fato que originou a guia indevida.

PUBLICO INTERESSADO: O contribuinte do ISS, seja como prestador ou tomador de servigos,
pessoa fisica ou juridica. Estabelecido ou ndo no municipio de Itu.
o Empresas ndo estabelecidas no municipio podem realizar o “auto cadastro”, um
registro simples e rapido que possibilita o acesso ao sistema de escrituragdo para registro de
servigos tomados dentro do municipio.

TIPO DE ATENDIMENTO: on line/presencial

REQUISITOS PARA UTILIZACAO DO ISS WEB (ESCRITURACAO)
) Se o contribuinte (prestador ou tomador) estiver estabelecido em Itu:

o Regularidade perante o municipio de Itu (alvaras e licengas);
o Possuir C.C.M (Cadastro de Contribuintes Mobiliarios)
o Liberagdo do Login do usuario através do “primeiro acesso”.

MEIOS DE CONTATO DA PREFEITURA PARA COM O CIDADAO: Qualquer duvida ou
orientacdo pode ser esclarecida através de manuais disponibilizados no proprio Sistema e
também através do email tributos@itu.sp.gov.br ou no telefone (11) 4886-9618

LOCAIS DE ATENDIMENTO PRESENCIAL: Departamento de Fiscalizagdo Sede da Prefeitura
(térreo) , Horario: Segunda a Sexta - das 8:00 as 17:00

SERVICO 3

SECRETARIA RESPONSAVEL: Financas

NOME DO SERVICO: Cadastro de obras e dedu¢do de material

DIRETORIA DO SERVICO: Fiscalizagdo Tributaria

DESCRICAO DO SERVICO: as obras de construgio civil executadas no territério do municipio
de ITU, relativamente aos servicos nelas prestados abaixo relacionados, deverdo ser
identificadas, para efeitos fiscais, pelo respectivo numero do Cadastro de Obras de Construcao
Civil.

Servigos (notas fiscais com os item de servico) que devem ser langados no “cadastro da
obra”:

7.02 - Execugdo, por administracdo, empreitada ou subempreitada, de obras
de construgdo civil, hidraulica ou elétrica e de outras obras semelhantes,
inclusive sondagem, perfuragdo de pogos, escavacdo, drenagem e irrigacdo,
terraplanagem, pavimentagdo, concretagem e a instalagdo e montagem de
produtos, pegas e equipamentos (exceto o fornecimento de mercadorias
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produzidas pelo prestador de servigos fora do local da prestacao dos servigos,
que fica sujeito ao ICMS).

7.04 — Demoligdo

7.05 - Reparagdo, conservagao e reforma de edificios, estradas, pontes, portos
e congéneres (exceto o fornecimento de mercadorias produzidas pelo
prestador dos servigos, fora do local da prestagdo dos servigos, que fica sujeito
ao ICMS).

Dedugdo de material na nota fiscal emitida/escriturada a ser apresentada ao Fisco.

o Todo material incorporado na obra pode ser deduzido na nota fiscal emitida,
porem € necessario algumas condigdes:

= Apresentagao da nota fiscal da mercadoria, que se pretende utilizar na dedugéo
da base de calculo, ao Fisco para comprovar que a mesma foi utilizada na obra; ¢
necessario que conste o endereco do local onde a obra esta sendo realizada e que
o destinatario seja o prestador do servigo.

= Somente materiais incorporados na obra através do servigo que originou a nota
fiscal podem ser deduzidos.

= Remessa de mercadorias do prestador do servigo devem possuir o local da obra
e ter como destinatario o tomador do servigo ou proprietario do imoével onde a
obra esta sendo executada.

Nao é permitido a dedu¢do de subempreitada.

Ap6s analisado a documentagdo pelo Fisco e caso seja indeferido a deducdo de material langada
na nota fiscal, o tomador do servigo devera recolher o ISS sobre a Base de Calculo na integra,
sendo desconsiderado a “deducdo de material” que reduziu a base de calculo na nota fiscal de
Servigo.

PUBLICO INTERESSADO: Responsaveis pelo cadastramento da obra

A inscri¢@o da obra, no Cadastro de Obras de Construgdo Civil, devera ser promovida por uma das
seguintes pessoas:

a) responsavel pela obra;

b) sujeito passivo do IPTU referente ao imdvel objeto do servigo;

¢) representante autorizado por um dos sujeitos referidos nos itens anteriores.
TIPO DE ATENDIMENTO: on line/presencial

REQUISITOS PARA CADASTRAR A OBRA:

Possuir login no sistema de escrituracdo fiscal da Prefeitura
. PROCEDIMENTO: acessar o modulo “escrituragdo fiscal”; em seguida acessar “servigos
da construgao civil” e por ultimo acessar “cadastro de obras”.

. DADOS QUE DEVERAO SER INFORMADOS NO CADASTRAMENTO DA OBRA:
identificag¢do do declarante;
data de inicio da obra;
tipo de obra: construgdo, reforma ou demoli¢do,
endereco da obra;
numero do alvard ou do processo administrativo que fundamentou a construgdo, reforma
ou demolicdo;



MEIOS DE CONTATO DA PREFEITURA PARA COM O CIDADAO: Qualquer duvida ou
orientacdo pode ser esclarecida através de manuais disponibilizados no proprio Sistema e
também através do email tributos@itu.sp.gov.br ou no telefone (11) 4886-9618

LOCAIS DE ATENDIMENTO PRESENCIAL: Departamento de Fiscalizagdo , Sede da Prefeitura
(térreo) , Horario: Segunda a Sexta - das 8:00 as 17:00

SERVICO 4

SECRETARIA RESPONSAVEL: Financas

NOME DO SERVICO: ISS web (escrituragio digital) - TRANSMISSAO DE GIAS (GDE)
DIRETORIA DO SERVICO: Fiscalizagdo Tributaria

DESCRICAO DO SERVICO: Permite que as empresas transmitam os arquivos enviados a SEFAZ
(Secretaria da Fazenda do estado de Sdo Paulo), diretamente, para o Sistema de gerenciamento da
Prefeitura, com o intuito de acompanhar o INDICE DE PARTICIPACAO DO MUNICIPIO junto ao
Estado, bem como o desenvolvimento econdmico da Cidade.

PUBLICO INTERESSADO: Os contadores de empresas estabelecidas ou ndo no municipio.
TIPO DE ATENDIMENTO: on line/presencial

REQUISITOS PARA UTILIZACAO: o Usuario deve ter acesso ao programa “nova gia” do estado
de Sao Paulo e acessar o site da prefeitura de Itu, na aba “servigos”; “servigos para empresa”.

MEIOS DE CONTATO DA PREFEITURA PARA COM O CIDADAO: Qualquer duvida ou
orientacdo pode ser esclarecida através de manuais disponibilizados no proprio Sistema e

também através do email icms@itu.sp.gov.br ou no telefone (11) 4886-9618

FLUXO: O usuario deve acessar o programa Nova Gia do estado, fazer a importagdo dos arquivos
que deseja transmitir, salva-los em uma pasta, acessar o sistema GDE pelo site da prefeitura, através
do link indicado, anexara o arquivo transmitido na NOVA GIA, realizando a transmissao “on line”.
https://remessa.seuadicionado.com.br/

LOCAIS DE ATENDIMENTO PRESENCIAL: Departamento de Fiscalizagdo Sede da Prefeitura
(térreo) , Horario: Segunda a Sexta - das 8:00 as 17:00
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CONTABILIDADE



Nome dos Servigos

1 Solicitagdao de comprovante de pagamento e Notas Fiscais

2 Pagamento de Multa de Transito

3 Contas a Pagar — Débito automatico

4 Contas a Pagar — Sem débito automatico (contas novas)

5 Complemento de Empenho

6 Comprovacdo de Pagamento

SERVICO 1

Secretaria responsavel:Financas

Nome do Servigo:Solicitacao de Comprovante de Pagamento e Notas Fiscais
Diretoria responsavel:Contabilidade

A qual Programa pertence:

Tipo:Contabilidade

Descricao do Servigo:copias de documentos

Publico interessado:Judicidrio e outros

Tipo de atendimento:Presencial

Documentos necessarios: oficio solicitando os documentos

Prazo para entrega:05 dias Uteis

Taxas:

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao:
Formas de acompanhamento:

Fluxo do Processo:

Observagao:

Locais de Atendimento Presencial:Contabilidade

SERVICO 2



Secretaria responsavel:Financas

Nome do Servigo:Pagamento de Multas de Transito
Diretoria responsavel:Contas a Pagar

A qual Programa pertence:

Tipo:

Descrigao do Servigco:Pagamento de Multas de Transito
Publico interessado:Secretarias em Geral

Tipo de atendimento:através de processo administrativo
Documentos necessdrios:boleto para pagamento

Prazo para entrega:05 dias Uteis antes do vencimento do boleto
Taxas:

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao:

Formas de acompanhamento:

Fluxo do Processo:

Observagao:

Locais de Atendimento Presencial:Departamento de Contas a Pagar

SERVICO 3

Secretaria responsavel:Financas

Nome do Servigo:Contas a Pagar com débito automatico

Diretoria responsavel:Contabilidade

A qual Programa pertence:

Tipo:

Descricao do Servigo:Contabiliza¢cdo das contas de dgua, luz e telefone com débito automatico
Publico interessado:todas as Secretarias

Tipo de atendimento:Presencial

Documentos necessdrios:contas de agua, luz e telefone dos prdoprios municipais

Prazo para entrega:03 dias Uteis antes do vencimento da conta
Taxas:

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao:

Formas de acompanhamento:

Fluxo do Processo:

Observagao:

Locais de Atendimento Presencial:Contabilidade




SERVICO 4

Secretaria responsavel:Financas

Nome do Servigo:Contas a Pagar sem débito automatico

Diretoria responsavel:Contas a Pagar

A qual Programa pertence:

Tipo:

Descri¢cao do Servigo:pagamento de contas novas de dgua, luz e telefone que ainda ndo foram
cadastradas no débito automatico

Publico interessado:todas as Secretarias

Tipo de atendimento:Presencial

Documentos necessdrios:contas de dgua, luz e telefone a vencer

Prazo para entrega:05 dias Uteis antes do vencimento da conta
Taxas:

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao:

Formas de acompanhamento:

Fluxo do Processo:

Observagao:

Locais de Atendimento Presencial:Departamento de Contas a Pagar

SERVICO 5

Secretaria responsavel:Financas

Nome do Servigo:Complementos de empenho

Diretoria responsavel:Contabilidade

A qual Programa pertence:

Tipo:

Descrigcao do Servigo:lancamento dos complementos de empenho

Publico interessado:todas as Secretarias

Tipo de atendimento:Presencial

Documentos necessarios:solicitacdo do complemento de empenho em formulario préprio

Prazo para entrega:imediato

Taxas:

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao:
Formas de acompanhamento:

Fluxo do Processo:

Observagao:

Locais de Atendimento Presencial:Contabilidade

SERVICO 6



Secretaria responsavel:Financas

Nome do Servigo:Comprovagao de pagamentos

Diretoria responsavel:Contas a Pagar

A qual Programa pertence:

Tipo:

Descrigao do Servigo:informagao sobre pagamento de fornecedores

Publico interessado:Fornecedores da Prefeitura em geral

Tipo de atendimento:informacgdo sobre pagamento de notas fiscais especificas
Documentos necessdrios: e-mail informando quais sdo as notas fiscais em aberto

Prazo para entrega:imediato

Taxas:

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao:e-mail ou por telefone
Formas de acompanhamento:

Fluxo do Processo:

Observagao:

Locais de Atendimento Presencial:Departamento de Contas a Pagar



TESOURARIA



Nome dos Servigos

1 Caugles
2 Guias de Recolhimento

3 Certidao de Quitacao de ITBI

SERVICO 1

Secretaria responsavel: Finangas

Nome do Servigo: Caucdes

Diretoria responsdvel: Tesouraria

A qual Programa pertence:

Tipo: Finangas

Descricao do Servigo: As empresas que pretendem participar de licitagdes e Execugao de
Contratos junto a Prefeitura de Itu tem que fazer o cauc¢do do valor pré-estabelecido na
abertura da Licitagdo junto ao setor de Tesouraria, através de Carta Fianga emita pelo Banco
credor da Empresa ou via pagamento de Guia de Arrecada¢ao emitida pela Tesouraria.
Devendo ser paga na rede bancaria credenciada.

Publico interessado:

Tipo de atendimento: (11) 4886-9261 / 4886-9263 e email: tesouraria@itu.sp.gov.br
Documentos necessarios:

Quem pode solicitar: Representante da Empresa

Termo de solicitacdo de devolucdo da caugdo interessado a Prefeitura de Itu, em papel
timbrado com CNPJ e dados bancarios da empresa (no caso de devolugdo em espécie);

Via original do recibo de caugdo (fornecido pela Tesouraria anteriormente ao
caucionar);

Via original do comprovante de pagamento com autentica¢do bancdria (no caso de
caucdo em espécie);

Cépia simples de RG e CPF do requerente.

Prazo para entrega:

Taxas: -

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: E-mail, telefone ou no balcdo de
atendimento.



Formas de acompanhamento: E-mail, telefone ou no balcao de atendimento.

Fluxo do Processo: Identificacdo da caugdo junto ao Depto. de Contabilidade/Despesa e
autoriza¢do da devolucdo em caso de espécie junto ao ordenador da despesa.
Observagao:

Periodo para solicitagcdo: Apds homologacdo da licitacdo em prazo pré-estabelecido na
Abertura.

Requisitos: Licitagdo finalizada, homologado o vencedor, para que a empresa possa
pedir a Restituicdo/Devolugdo da Caucdo. (no caso de devolucdo em espécie)

Somente sera devolvida a caucdo mediante apresentacdo do termo de conclusdo da
obra ou prestagdo de servigos anexo ao processo e 0s recibos originas de caugdo ou
guia de recolhimento com a devida autenticagdo bancaria.

Locais de Atendimento Presencial:

Avenida Itu 400 anos, 111 - Novo Centro, Itu/SP
Setor de Tesouraria: 22 andar - Secretaria de Finangas
Setor de Protocolo: Térreo

Segunda a sexta das 08hs as 17hs

SERVICO 2

Secretaria responsdvel: Financas

Nome do Servigo: Guias de Recolhimento

Diretoria responsavel: Tesouraria

A qual Programa pertence:

Tipo: Finangas

Descri¢cdao do Servigco: Emissao de Guias de recolhimento diversos como Taxas ao Aterro de
inertes e Multas por Auto de Infragdo.

Publico interessado:

Tipo de atendimento: (11) 4886-9261 / 4886-9263 e email: tesouraria@itu.sp.gov.br
Documentos necessarios:

Quem pode solicitar: Parte interessada
Copia do Auto de Infragdo com o valor da multa.

Estar em posse de documento de identificacao.



Prazo para entrega: Guias emitidas no ato

Taxas: -

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: E-mail, telefone ou no balcio de
atendimento.

Formas de acompanhamento: Balcdo de atendimento da Tesouraria.

Fluxo do Processo: O Requerente deverd se dirigir ao balcdo de atendimento da Tesouraria de
porte das documentacbes necessarias.

Observagao:

Requisitos: No caso de Guia do Aterro de inertes, a empresa deve estar previamente
autorizada pela Secretaria de Meio Ambiente.

Somente as empresas cadastradas Junto a Secretaria de Meio ambiente poderdo fazer o
descarte no aterro de Inertes e a emissdo da Guia de Recolhimento estd condicionada a essa
liberacao.

Locais de Atendimento Presencial:

Avenida Itu 400 anos, 111 - Novo Centro, Itu/SP
Setor de Tesouraria: 22 andar - Secretaria de Finangas
Setor de Protocolo: Térreo

Segunda a sexta das 08hs as 17hs

SERVICO 3

Secretaria responsavel: Financgas

Nome do Servigo: Certidao de Quitagao de ITBI

Diretoria responsdvel: Tesouraria

A qual Programa pertence:

Tipo: Finangas

Descrigcao do Servigo: Documento exigido pelo cartério de Registro de Imdveis para que se
comprove a entrada do Imposto pela prefeitura.

Publico interessado:

Tipo de atendimento: (11) 4886-9261 / 4886-9263 e email: tesouraria@itu.sp.gov.br
Documentos necessarios:

Quem pode solicitar: Parte interessada



Requerimento de abertura de Processo Administrativo preenchido corretamente e
assinado pelo requerente;

Copia simples de RG e CPF do requerente;

Copia simples do comprovante de pagamento do ITBI com autenticacdo bancaria.

Prazo para entrega: 15 dias

Taxas: -

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: E-mail, telefone ou no balcdo de
atendimento.

Formas de acompanhamento: Site da Prefeitura de Itu (através do link: http://www.topdata-

info.com.br/portal/itu/processo.php ), e-mail, telefone ou no balcdo de atendimento da

Tesouraria.

Fluxo do Processo: Abertura de Processo Administrativo junto ao Setor de Protocolo com
posterior encaminhamento do "P.A." ao Setor de Tesouraria onde o documento sera
confeccionado e entregue

Observagao:

Requisitos: 03 dias apds o pagamento ter sido realizado junto a Instituicdo financeira.

Locais de Atendimento Presencial:

Avenida Itu 400 anos, 111 - Novo Centro, Itu/SP
Setor de Tesouraria: 22 andar - Secretaria de Financas
Setor de Protocolo: Térreo

Segunda a sexta das 08hs as 17hs


http://www.topdata-info.com.br/portal/itu/processo.php
http://www.topdata-info.com.br/portal/itu/processo.php
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SECRETARIA DE
SAUDE



VIGILANCIA
SANITARIA



Nome dos Servigos

1 Guia de Orientagdo ao Cidad3do e ao Empreendedor
2 Dendncia
3 Legislacdo relacionada a Vigilancia Sanitaria
4 Licenga Sanitaria — Pontos Fixos
5 Cadastro Sanitario — Ambulantes
6 Certificado Sanitario — Eventos
7 Valor das Taxas
SERVICO 1

Secretaria responsdvel: Saude

Nome do Servigo: Guia de Orientagdo ao Cidad3o e ao Empreendedor

Diretoria responsavel: Coordenador da Vigilancia Sanitaria

A qual Programa pertence:

Tipo: Vigilancia Sanitdria

Descri¢ao do Servigo: Disponibilizacao de guias que visam orientar o interessado em abrir um
novo estabelecimento ou adequar o seu existente

Publico interessado: Populagdo em geral

Tipo de atendimento: Online através do link:
http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/saude/vigilancia_em_saude/vigilancia_sa
nitaria/index.php?p=16350

Documentos necessarios: -

Prazo para entrega: -

Taxas: -

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: -

Formas de acompanhamento: -

Fluxo do Processo:

Observagao:

Locais de Atendimento Presencial: CVS - Centro de Vigilancia em Saude - Rua Aristides
Menabd, 75, 12 andar, Bairro Maria Fernanda - Itu/SP

SERVICO 2



Secretaria responsavel: Salude

Nome do Servigo: Denuncia

Diretoria responsavel: Coordenador da Vigilancia Sanitaria

A qual Programa pertence:

Tipo: Vigilancia Sanitdria

Descrigao do Servico: Denuncia referente as inconformidades relacionadas a saude publica
identificadas pelo municipe

Publico interessado: Populagdo em geral

Tipo de atendimento:

Telefdnico: através do 156
Presencial: através do Protocolo Geral

Documentos necessarios:

Prazo para entrega: Até 72 horas
Taxas: Gratuito
Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao:

Telefbnico
Email

Formas de acompanhamento:

Fluxo do Processo: Municipe -> Atendimento 156 -> Atendimento Saude -> Recepgao VISA ->
Fiscalizacdo -> Recepgdo VISA -> Atendimento Saude -> Municipe

Observagdo:

Locais de Atendimento Presencial:

Protocolo Geral - Sede da Prefeitura de segunda-feira a sexta-feira das 8:00 as 17:00

SERVICO 3

Secretaria responsdvel: Saude

Nome do Servigo: Legislacdo relacionada a Vigilancia Sanitaria

Diretoria responsdavel: Coordenador da Vigilancia Sanitaria

A qual Programa pertence:

Tipo: Vigilancia Sanitaria

Descrigao do Servico: Disponibilizagdo das normas relacionadas a Vigilancia Sanitario.

Plblico interessado: Populacdo em geral
Tipo de atendimento:



A CVS (Coordenadoria da Vigilancia Sanitaria do Estado de Sao Paulo) disponibilizou todas as
diretrizes que devem seguir as Vigilancias Sanitarias municipais, podendo ser acessadas

através do link: http://200.144.0.250/download/E_PT-CVS-01-18-
COMPLETA.pdf

Cadigo Sanitario:
https://www.al.sp.gov.br/repositorio/legislacao/decreto/1978/decreto-
12342-27.09.1978.html

Documentos necessadrios: -

Prazo para entrega: Imediato

Taxas: Sem custo

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Online

Formas de acompanhamento: -

Fluxo do Processo: -

Observagao: O cédigo sanitario estadual e a CVS sdo atualizado periodicamente

Locais de Atendimento Presencial: CVS - Centro de Vigilancia em Salde - Rua Aristides
Menabd, 75, 12 andar, Bairro Maria Fernanda - Itu/SP

SERVICO 4

Secretaria responsavel: Saude

Nome do Servigo: Licenga Sanitdria — Pontos Fixos

Diretoria responsavel: Coordenador da Vigilancia Sanitaria

A qual Programa pertence:

Tipo: Vigilancia Sanitaria

Descricao do Servigo: Licenca sanitaria para o estabelecimento estar regularizado perante a

VISA — Renovacdo anual. O objetivo da fiscalizacdo sanitaria é evitar transmissdo de doencas
pelos servicos prestados pelos profissionais da satude e pelos estabelecimentos fornecedores
de alimentos para a populagao.

Publico interessado:

Tipo de atendimento:

Documentos necessarios:

Prazo para entrega:

Taxas:

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao:

Formas de acompanhamento:

Fluxo do Processo:

Observagao: Somente liberado perante fiscalizagdo sanitdria prévia.


http://200.144.0.250/download/E_PT-CVS-01-18-COMPLETA.pdf
http://200.144.0.250/download/E_PT-CVS-01-18-COMPLETA.pdf
https://www.al.sp.gov.br/repositorio/legislacao/decreto/1978/decreto-12342-27.09.1978.html
https://www.al.sp.gov.br/repositorio/legislacao/decreto/1978/decreto-12342-27.09.1978.html

Locais de Atendimento Presencial: CVS - Centro de Vigilancia em Saude - Rua Aristides
Menabd, 75, 12 andar, Bairro Maria Fernanda - Itu/SP

SERVICO 5

Secretaria responsavel: Saude

Nome do Servigo: Cadastro Sanitdrio - Ambulantes

Diretoria responsdavel: Coordenador da Vigilancia Sanitaria

A qual Programa pertence:

Tipo: Vigilancia Sanitaria

Descrigcao do Servigo: Documento emitido pelo Setor de Posturas (Secretaria de Obras), o qual
libera o interessado a comercializar o seu produto dentro do municipio. O objetivo da
fiscalizagdo sanitaria é evitar transmissao de doengas pelos servigos prestados pelos
profissionais da salde e pelos estabelecimentos fornecedores de alimentos para a populagdo.
Publico interessado:

Tipo de atendimento:

Documentos necessarios:

Prazo para entrega:

Taxas:

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao:

Formas de acompanhamento:

Fluxo do Processo:

Observagao:

Locais de Atendimento Presencial: CVS - Centro de Vigilancia em Saude - Rua Aristides
Menabd, 75, 12 andar, Bairro Maria Fernanda - Itu/SP

SERVICO 6

Secretaria responsdvel: Saude

Nome do Servigo: Certificado Sanitario - Eventos

Diretoria responsdavel: Coordenador da Vigilancia Sanitaria

A qual Programa pertence:

Tipo: Vigilancia Sanitaria

Descrigcao do Servigo: Documento o qual da anuéncia ao solicitante perante a VISA. O objetivo
da fiscalizagdo sanitaria é evitar transmissao de doencas pelos servicos prestados pelos
profissionais da salde e pelos estabelecimentos fornecedores de alimentos para a populagdo.
Publico interessado:

Tipo de atendimento:

Documentos necessarios:



Prazo para entrega:

Taxas:

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao:

Formas de acompanhamento:

Fluxo do Processo:

Observagao:

Locais de Atendimento Presencial: CVS - Centro de Vigilancia em Salde - Rua Aristides
Menabd, 75, 12 andar, Bairro Maria Fernanda - Itu/SP

SERVICO 7

Secretaria responsdvel: Saude

Nome do Servigo: Valor das Taxas

Diretoria responsavel: Coordenador da Vigilancia Sanitaria

A qual Programa pertence:

Tipo: Vigilancia Sanitdria

Descri¢ao do Servigo:

Publico interessado:

Tipo de atendimento: o conteldo esta disponivel no ANEXO 2
Documentos necessarios:

Prazo para entrega:

Taxas:

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao:

Formas de acompanhamento:

Fluxo do Processo:

Observagdo:

Locais de Atendimento Presencial: CVS - Centro de Vigilancia em Saude - Rua Aristides
Menabd, 75, 12 andar, Bairro Maria Fernanda - Itu/SP

TABELA DE COMPATIBILIZACAO CNAE - TAXAS/2017184

01- INDUSTRIA DE ALIMENTOS

CcODIGO DESCRICAO TAXA
Cadigo Valor
(RS)
0892-4/03 | Refino e outros tratamentos do sal 9.1.1 551,54
1031-7/00 |Fabrica¢do de conservas de frutas 9.1.1 551,54




1032-5/01 | Fabricagdo de conservas de palmito 9.1.1 551,54

1032-5/99 | Fabricagdo de conservas de legumes e outros 9.1.1 551,54
vegetais, exceto palmito.

1041-4/00 | Fabricagdo de dleos vegetais em bruto, exceto 9.1.1 551,54
6leo de milho.

1042-2/00 |Fabricagdo de dleos vegetais refinados, exceto 9.1.1 551,54
6leo de milho.

1043-1/00 | Fabricagdo de margarina e outras gorduras 9.1.1 551,54
vegetais e de dleos ndo comestiveis de animais

1053-8/00 | Fabricacdo de sorvetes e outros gelados 9.1.1 — por 551,54
comestiveis industria

9.1.9 — por 220,61
sorveteria

1061-9/01 |Beneficiamento de arroz 9.1.1 551,54

1061-9/02 | Fabricagdo de produtos do arroz 9.1.1 551,54

1062-7/00 | Moagem de trigo e fabricacdo de derivados 9.1.1 551,54

1063-5/00 |Fabricac¢do de farinha de mandioca e derivados |9.1.1 551,54

1064-3/00 | Fabricacdo de farinha de milho e derivados - 9.1.1 551,54
exceto 6leos de milho.

1065-1/01 | Fabricacdo de amidos e féculas de vegetais. 9.1.1 551,54

1065-1/02 | Fabricacdo de dleo de milho em bruto 9.1.1 551,54

1065-1/03 | Fabricac¢do de 6leo de milho refinado 9.1.1 551,54

1069-4/00 | Moagem fabricacdo de produtos de origem 9.1.1 551,54
vegetal, ndo especificado anteriormente.

1071-6/00 | Fabricacdo de aglcar em bruto 9.1.1 551,54

1072-4/01 | Fabricagdo de agucar de cana refinado. 9.1.1 551,54

1072-4/02 | Fabricacdo de agucar de cereais (Dextrose) e de |9.1.1 551,54
beterraba

1081-3/01 |Beneficiamento de café 9.1.1 551,54

1081-3/02 |Torrefacdo e moagem do café 9.1.1 551,54

1082-1/00 | Fabricacdo de produtos a base de café 9.1.1 551,54

1091-1/01 |Fabricagdo de produtos de panificacdo industrial |9.1.1 551,54

1091-1/02 | Fabricagdo de produtos de padaria e confeitaria 184,72
com predominancia de producdo prépria

1092-9/00 | Fabricac¢do de biscoitos e bolachas 9.1.1 551,54

1093-7/01 | Fabricacdo de produtos derivados do cacau e de |9.1.1 551,54
chocolates

1093-7/02 |Producdo de frutas cristalizadas, balas e 9.1.1 551,54
semelhantes.

1094-5/00 | Fabricacdo de massas alimenticias 9.1.1 551,54

1095-3/00 | Fabricagdo de especiarias, molhos, temperos e 9.1.1 551,54
condimentos

1096-1/00 | Fabricacdo de alimentos e pratos prontos 9.1.1 551,54

1099-6/02 | Fabricacdo de pds alimenticios 9.1.1 551,54

1099-6/04 | Fabricacdo de gelo comum 9.1.1 551,54

1099-6/05 | Fabricagdo de produtos para infusdo 9.1.1 551,54




1099-6/06 | Fabricagdo de adogantes naturais e artificiais 9.1.1 551,54

1099-6/07 | Fabrica¢do de alimentos dietéticos e 9.1.1 551,54
complementos alimentares

1099-6/99 | Fabricacdo de outros produtos alimenticios ndo |9.1.1 551,54
especificados anteriormente.

1122-4/04 | Fabricacdo de bebidas isotdnicas 9.1.1 551,54
Atividades de armazenamento de alimentosem |1.1.39 184,72
depdsito fechado

02- INDUSTRIA DE AGUA MINERAL
coDIGO DESCRICAO TAXA
Cadigo Valor
(RS)

1121-6/00 |Fabricacdo de dguas envasadas 9.1.2 551,54
Atividade de armazenamento de dgua mineral 1.1.2.2 184,72
em depdsito fechado

03- INDUSTRIA DE ADITIVOS PARA ALIMENTOS
CcODIGO DESCRICAO TAXA
Cddigo Valor
(RS)

1099-6/03 | Fabricacdo de fermentos e leveduras 9.1.1 551,54

2019-3/99 |Fabricagdo de outros produtos inorganicos ndo |9.1.1 551,54
especificados

2029-1/00 |Fabricacdo de produtos quimicos orgdnicos ndo |9.1.1 551,54
especificados
Atividades de armazenamento de aditivos de 1.1.3.4 184,72
alimentos em depdsito fechado

04- INDUSTRIA DE EMBALAGENS DE ALIMENTOS
CcODIGO DESCRICAO TAXA
Cadigo Valor
(RS)

1731-1/00 | Fabricagdo de embalagens de papel 9.1.1 551,54

1732-0/00 |Fabricacdo de embalagens de cartolina e papel |9.1.1 551,54
cartao

1733-8/00 | Fabricagdo de chapas e de embalagens de 9.1.1 551,54
papeldao ondulado

2071-1/00 |Fabricacdo de tintas, vernizes esmaltes e lacas 9.1.1 551,54

2222-6/00 |Fabricagdo de embalagem de material plastico 9.1.1 551,54

2312-5/00 |Fabricacdo de embalagens de vidro 9.1.1 551,54

2341-9/00 |Fabricacdo de produtos ceramicos refratarios 9.1.1 551,54

2349-4/99 |Fabricacdo de produtos ceramicos ndo 9.1.1 551,54
refratdrios nao especificados anteriormente

2591-8/00 |Fabricacdo de embalagens metalicas 9.1.1 551,54
Atividade de armazenamento de embalagens de |1.1.4.10 184,72
alimentos em depdsito fechado




05- INDUSTRIA DE CORRELATOS / PRODUTOS PARA A

SAUDE
CcODIGO DESCRICAO TAXA
Cadigo Valor
(RS)
2219-6/00 |Fabricacdo de artefatos de borracha ndo 9.1.4 551,54
especificados anteriormente
2660-4/00 |Fabricacdo de aparelhos eletromédicos e 9.1.4 551,54
eletroterapeuticos e equipamentos de irradiacao
2829-1/99 |Fabricacdo de outras maquinas e equipamentos |9.1.4 551,54
de uso geral ndo especificados anteriormente,
pecas e acessorios.
3092-0/00 |Fabricacdo de bicicletas e triciclos ndo 9.1.4 551,54
motorizados, pecas e acessorios.
01/07/325 | Fabricacdo de instrumentos n&o eletrénicos e 9.1.4 551,54
0 | utensilios para uso médico cirurgico,
odontoldgico e de laboratério
02/07/325 | Fabricacdo de mobiliario para uso médico 9.1.4 551,54
0| cirdrgico , odontolégico e laboratério
04/07/325 | Fabricacdo de aparelhos e utensilios para 9.1.4 551,54
0 | corregao de defeitos fisicos , aparelhos
ortopédicos em geral, exceto sob encomenda
05/07/325 | Fabricagdo de materiais para medicina e 9.1.4 - para 551,54
0 | odontologia fabricacdo
9.1.6 —para 386,07
unidades de
esterilizacao
07/07/325 | Fabricagdo artigos 6pticos 9.1.4 551,54
0
02/02/329 | Fabricacdo de equipamentos e acessorios para 9.14 551,54
2 | segurancga pessoal e profissional
6203-1/00 |Desenvolvimento e Licenciamento de programas |1.1.5.12 184,72
de computador ndo customizaveis
Atividades de armazenamento de produtos para 184,72
saude em depésito fechado
06- INDUSTRIA DE COSMETICOS, PRODUTOS DE HIGIENE E
PERFUMES.
CcODIGO DESCRICAO TAXA
Cddigo Valor
(RS)
1742-7/01 | Fabricacdo de fraldas descartaveis. 9.1.4 551,54
1742-7/02 | Fabricacdo de absorventes higiénicos 9.1.4 551,54
2063-1/00 |Fabricacdo de cosméticos, produtos de 9.1.4 551,54
perfumaria e de higiene pessoal
3291-4/00 |Fabricacdo de escovas, pincéis e vassouras 9.1.4 551,54
Atividades de armazenamento de cosméticos, 1.1.6.5 184,72

produtos de higiene e perfumes em depdsito

fechado




07- INDUSTRIA DE SANEANTES DOMISSANITARIOS.
cODIGO DESCRICAO TAXA
Cddigo Valor
(R$)
2052-5/00 |Fabricacdo de desinfestantes domissanitarios 9.1.4 551,54
2061-4/00 |Fabricacdo de sabdes e detergentes sintéticos 9.1.4 551,54
2062-2/00 |Fabricacdo de produtos de limpeza e polimento |9.1.4 551,54
08- INDUSTRIA DE MEDICAMENTOS
coDIGO DESCRICAO TAXA
Cadigo Valor
(R$)
2014-2/00 |Fabricagcdo de gases industriais 9.1.4 551,54
01/01/212 | Fabricagdo de medicamentos alopaticos para uso [ 9.1.4 551,54
1 [humano
02/01/212 | Fabricagdo de medicamentos homeopdticos para [ 9.1.4 551,54
1| uso humano
03/01/212 | Fabricagdo de medicamentos fitoterapicos para |[9.1.4 551,54
1 {uso humano
2123-8/00 |Fabricagdo de preparagGes farmacéuticas 9.1.4 551,54
Atividades de armazenamento de medicamentos | 1.1.8.6 184,72
em depdsito fechado
09- INDUSTRIA DE FARMOQUIMICOS
coDIGO DESCRICAO TAXA
Cadigo Valor
(R$)
2110-6/00 |Fabricacdo de produtos farmoquimicos 9.1.4 551,54
Atividades de armazenamento de 1.1.9.2 184,72

farmoquimicos diversos com utilizagao de
precursores

10- INDUSTRIA DE PRODUTOS E PREPARADOS QUIMICOS DIVERSOS /

PRECURSORES
CODIGO DESCRICAO TAXA
Cdédigo
2091-6/00 |Fabricacdo de adesivos e selantes 9.1.1 551,54
2093-2/00 |Fabricacdo de aditivos de uso industrial 9.1.1 551,54
Atividades de armazenamento de produtos e 184,72

preparados quimicos diversos/precursores em

depdsito fechado




13- COMERCIO ATACADISTA DE ALIMENTOS

coDIGO DESCRIGCAO TAXA
Cadigo Valor
(RS)
4621-4/00 | Comércio atacadista café em gréo 9.1.7 220,61
4622-2/00 | Comércio atacadista de soja 9.1.7 220,61
05/01/462 | Comércio atacadista de cacau 9.1.7 220,61
3
4631-1/00 | Comércio atacadista de leite e laticinios 9.1.7 220,61
4632-0/01 | Comércio atacadista de cereais e leguminosas - [9.1.7 220,61
beneficiados
4632-0/02 | Comércio atacadista de farinhas, amidos e 9.1.7 220,61
féculas
01/08/463 | Comércio atacadista de frutas, verduras, raizes, [9.1.7 220,61
3 tubérculos, hortalicas e legumes frescos
02/08/463 | Comércio atacadista de aves vivas e ovos 9.1.7 220,61
3
01/06/463 | Comércio atacadista de carnes bovinas, suinase [9.1.7 220,61
4 derivados
02/06/463 | Comércio atacadista de aves abatidas e 9.1.7 220,61
4 derivados
03/06/463 | Comércio atacadista de pescados e frutos do 9.1.7 220,61
4 mar
4634-6/99 | Comércio atacadista de carnes e derivados de 9.1.7 220,61
outros animais
01/04/463 | Comércio atacadista de dgua mineral 9.1.7 220,61
5
02/04/463 | Comércio atacadista de cerveja, chope e 9.1.7 220,61
5 refrigerante
4635-4/99 | Comércio atacadista de bebidas ndo 9.1.7 220,61
especificadas anteriormente
01/01/463 | Comércio atacadista de café torrado, moido e 9.1.7 220,61
7 soluvel
02/01/463 | Comércio atacadista de aglcar 9.1.7 220,61
7
03/01/463 | Comércio atacadista de dleos e gorduras 9.1.7 220,61
7
04/01/463 | Comércio atacadista de paes, bolos, biscoitose [9.1.7 220,61
7 similares
05/01/463 | Comércio atacadista de massas alimenticias 9.1.7 220,61
7
06/01/463 | Comércio atacadista de sorvetes 9.1.7 220,61
7
07/01/463 | Comércio atacadista de chocolates, confeitos, 9.1.7 220,61
7 balas, bombons e semelhantes
4637-1/99 | Comércio atacadista especializado em outros 9.1.7 220,61

produtos alimenticios ndo especificados
anteriormente




01/07/463 | Comércio atacadista de produtos alimenticios 9.1.7 220,61

9 em geral
14- COMERCIO ATACADISTA DE CORRELATO

01/01/464 | Comércio atacadista de instrumentos e materiais [ 9.1.16 184,72

5 para uso médico-cirurgico, hospitalar e
laboratérios.

02/01/464 | Comércio atacadista de proteses e artigos de 9.1.16 184,72
5 ortopedia

03/01/464 | Comércio atacadista de produtos odontoldgicos |9.1.16 184,72
5

4664-8/00 | Comércio atacadista de maquinas, aparelhos e 9.1.16 184,72

equipamentos para uso odonto-médico-
hospitalar; partes e pecas

15- COMERCIO ATACADISTA DE COSMETICOS, PRODUTOS DE HIGIENE E

PERFUMES.
4646-0/01 | Comércio atacadista de cosméticos e produtos 9.1.16 184,72
de perfumaria
4646-0/02 |Comeércio atacadista de produtos de higiene 9.1.16 184,72
pessoal
16- COMERCIO ATACADISTA DE SANEANTES
DOMISSANITARIOS132,92
08/04/464 | Comércio atacadista de produtos de higiene,
9 limpeza e conservagao domiciliar 9.1.16 184,72
4683-4/00 | Comércio atacadista de defensivos agricolas,
adubos fertilizantes e corretivos do solo 9.1.16 184,72
17- COMERCIO ATACADISTA DE MEDICAMENTOS
01/03/464 | Comércio atacadista de medicamentos e drogas |9.1.10 - com 220,61
4 de uso humano fracionamento
9.1.16 - sem 184,72
fracionamento
19-COMERCIO ATACADISTA DE DIVERSAS CLASSES DE
PRODUTOS
4691-5/00 | Comércio atacadista de mercadorias em geral 9.1.16 184,72
com predominancia de produtos alimenticios
4693-1/00 | Comércio atacadista de mercadorias em geral, 9.1.16 184,72
sem predominancia de alimentos ou de insumos
agropecuarios
20- COMERCIO VAREJISTA DE ALIMENTOS
01/03/471 | Comércio varejista de mercadorias em geral, 9.15 386,07
1 com predominancia de produtos alimenticios —
hipermercados.
02/03/471 | Comércio varejista de mercadorias em geral, 9.15 386,07
1 com predominancia de produtos alimenticios —

supermercados.




4712-1/00 | Comércio varejista de mercadorias em geral, 9.1.13 184,72
com predominancia de produtos alimenticios —
minimercados, mercearias e armazéns
02/01/472 | Padaria e confeitaria com predominéancia de 9.1.13 184,72
1 revenda
03/01/472 | Comércio varejista de laticinios e frios 9.1.14 184,72
1
04/01/472 | Comércio varejista de doces, balas, bombons e |9.1.20 110,3
1 semelhantes
01/09/472 | Comércio varejista de carnes — acougues 9.1.12 184,72
2
02/09/472 | Peixaria 9.1.12 184,72
2
4723-7/00 | Comércio varejista de bebidas 9.1.20 110,3
4724-5/00 | Comércio varejista de hortifrutigranjeiros 9.1.20 110,3
4729-6/99 | Comércio varejista de produtos alimenticiosem |[9.1.20 110,3
geral ou especializado em produtos alimenticios
nao especificados anteriormente
02/06/472 | Comércio Varejista de mercadorias em lojas de |9.1.20 110,3
9 conveniéncia
01/02/561 | Restaurante e similares 9.1.8 220,61
1
02/02/561 | Bares e outros estabelecimentos especializados |9.1.8
1 em servir bebidas 220.61
03/02/561 | Lanchonete, casas de chd, de sucos e similares 9.1.12 184,72
1
5612-1/00 | Servicos ambulantes de alimentagdo 9.1.12 184,72
01/01/562 | Fornecimento de alimentos preparados 9.1.3 551,54
0 preponderantemente para empresas
02/01/562 | Servicos de alimentac&o para eventos e 9.1.3 551,54
0 recepcoes - bufé
03/01/562 | Cantina - servico de alimentacg&o privativo 9.1.12 184,72
0
04/01/562 | Fornecimento de alimentos preparados 9.1.3 551,54
0 preponderantemente para consumo domiciliar
21- COMERCIO VAREJISTA DE MEDICAMENTOS
01/07/477 | Comércio varejista de produtos farmacéuticos 9.1.19 - para 220,61
1 sem manipulacdo de férmulas drogarias
9.1.15 - para 184,72
posto de
medicamento e
ervanaria
02/07/477 | Comércio varejista de produtos farmacéuticos 9.1.18 275,77
1 com manipulacdo de formulas
03/07/477 | Comércio varejista de produtos farmacéuticos 9.1.19 220,61
1 homeopaticos
11- ENVASAMENTO E EMPACOTAMENTO DE PROD. SAUDE
8292- Envasamento e empacotamento sob contrato 9.3 184,72




0/00
12- ARMAZENAMENTO DE PRODUTOS RELACIONADOS A
SAUDE
01/07/521 | Armazéns gerais — Emissdo de Warrant 9.1.17 184,72
1
5211-7/99 | Deposito de mercadorias para terceiros exceto 9.1.17 184,72
armazéns gerais e guarda-mdveis
22- TRANSPORTE DE PRODUTOS
01/02/493 | Transporte rodovidrio de cargas exceto produtos |9.3 184,72
0 perigosos e mudancas, municipal.
02/02/493 | Transporte rodovidrio de cargas exceto produtos |9.3 184,72
0 perigosos e mudancas em geral intermunicipal,
interestadual e internacional.
23- PRESTACAO DE SERVICOS DE SAUDE
8650-0/03 | Atividades de psicologia e psicandlise 9.2.15.1 82,73
01/01/861 | Atividades de atendimento hospitalar, exceto 9.2.1-
0 pronto-socorro e unidades para atendimento a | até 50 leitos 220,61
urgencias. de 51 a 250 386,07
leitos
mais de 250 551,54
leitos
9.1.15 - 184,72
dispensarios de
medicamentos
9.1.18 - 275,77
farmacias
hospitalares
02/01/861 | Atividades de atendimento em pronto-socorroe {9.2.3 220,61
0 unidades hospitalares para atendimento a 9.1.15 - 184,72
urgéncias dispensarios de
medicamentos
01/06/862 | Uti movel 9.2.3 220,61
1
02/06/862 | Servicos moveis de atendimento a urgéncias, 9.2.3 220,61
1 exceto por UTI mdvel.
8622-4/00 |Servicos de remoc&o de pacientes, exceto os 9.2.13 55,15
servicos moveis de atendimento a urgéncias
01/05/863 | Atividade médica ambulatorial com recursos 9.2.1 220,61
0 para realizagdo de procedimentos cirurgicos
02/05/863 | Atividade médica ambulatorial com recursos 9.2.2 184,72
0 para realizagcdo de exames complementares
03/05/863 | Atividade médica ambulatorial restrita a 9.2.15.1 82,73
0 consultas




04/05/863 | Atividade odontoldgica 9.2.15.1- 82,73
0 consultorio
odontoldgico
9.2.15.2 -
demais
estabeleciment
os
odontoldgicos
Raio x (cada) 193,04
Consultério ¢/
01 raio x
184,72
267,45
06/05/863 | Servicos de vacinagdo e imuniza¢do humana 9.2.2 184,72
0
07/05/863 | Atividade de reproducdo humana assistida 184,72
0
01/02/864 | Laboratdrios de anatomia patoldgica e citoldgica |9.2.9 110,3
0
02/02/864 | Laboratdrios clinicos 9.29 110,3
0
03/02/864 | Servicos de diélise e nefrologia 9.2.5 275,77
0
04/02/864 | Servicos de tomografia 9.2.17.3 110,3
0
05/02/864 | Servicos de diagndstico por imagem com uso de |9.2.17.3 110,3
0 radiacdo ionizante, exceto tomografia
06/02/864 | Servicos de ressonancia magnética 9.2.17.1 220,61
0
07/02/864 | Servigos de diagndstico por imagem sem uso de |9.2.17.1 220,61
0 radiacdo ionizante, exceto ressonancia
magnética.
08/02/864 | Servigos de diagndstico por registro grafico - 9.2.17.1 220,61
0 ECG, EEG e outros exames analogos
09/02/864 | Servigos de diagndstico por métodos dpticos - 9.2.17.1 220,61
0 endoscopia e outros exames analogos
10/02/864 | Servicos de quimioterapia 9.3 184,72
0
11/02/864 | Servicos de radioterapia 9.2.17.4 184,72
0
12/02/864 | Servicos de Hemoterapia 9.2.4.1 - para 275,77
0 0S servigos e

institutos de
hemoterapia




9.2.4.3 - para
agéncias
transfusionais

9.2.4.4 - para 110,3
postos de
coleta
55,15
13/02/864 | Servicos de litotripsia 9.2.17.1 220,61
0
14/02/864 | Servicos de bancos de células e tecidos humanos [9.2.11 137,88
0
8640-2/99 | Atividades de servigos de complementacgédo 9.2.17.1 220,61
diagndstica e terapéutica ndo especificadas
anteriormente
8650-0/01 | Atividades de enfermagem 9.2.15.1 82,73
8650-0/02 | Atividades de profissionais da nutri¢do 9.2.15.1 82,73
8650-0/04 | Atividades de fisioterapia 9.2.6 - clinicas 184,72
de fisioterapia
9.2.15.1 - 80,22
consultério de
fisioterapia
8650-0/05 | Atividades de Terapia Ocupacional 9.2.6 - clinicas 184,72
de terapia
ocupacional
9.2.15.1 - 80,22
consultorio
terapia
ocupacional
8650-0/06 | Atividades de fonoaudiologia 9.2.15.1 82,73
8650-0/99 | Atividades de profissionais da area de saide ndo |9.2.15.1 82,73
especificadas anteriormente
01/09/869 | Atividades de praticas integrativas e 9.2.15.1 110,3
0 complementares em salde humana
02/09/869 [ Atividades de banco de leite humano 9.2.11 137,88
0
03/09/869 | Atividades de acupuntura 82,73
0
04/09/869 | Atividades de podologia 82,73
0
8690-9/99 | Outras atividades de atencdo a saide humana 9.2.10 55,15
nao especificadas anteriormente
01/05/871 | Clinicas e residéncias geriatricas 9.2.19.1 184,72
1
02/05/871 | Instituicdes de longa permanéncia para idosos 9.2.19.2 110,3

1




03/05/871 | Atividades de assisténcia a deficientes fisicos, 9.2.19.1 110,3
1 imunodeprimidos e convalescentes
04/05/871 | Centros de apoio a pacientes com ciancer e com |9.2.19.1 184,72
1 AIDS
8712-3/00 | Atividades de fornecimento de infra-estrutura de | 9.2.19.1 184,72
apoio e assisténcia a paciente no domicilio
01/04/872 | Atividades de centros de assisténcia psicossocial |9.2.19.2 110,3
0
8720-4/99 | Atividades de assisténcia psicossocial e a saude a |9.2.19.2 110,3
portadores de disturbios psiquicos, deficiéncia
mental e dependéncia quimica nao especificadas
anteriormente
8800-6/00 | Servicos de assisténcia social sem alojamento 9.2.19.2 110,3

24- PRESTAGAO DE SERVIGCOS COLETIVOS E SOCIAIS

01/06/360 | Captagdo, tratamento e distribuigdo de dgua 9.3 184,72
0
02/06/360 | Distribuicdo de dgua por caminh&es 9.3 184,72
0
3701-1/00 | Gestdo de redes de esgoto 9.3 184,72
3702-9/00 | Atividades relacionadas a esgoto, exceto a 9.3 184,72
gestdo de redes
3811-4/00 | Coleta de residuos ndo-perigosos 9.3 184,72
3812-2/00 | Coleta de residuos perigosos 9.3 184,72
3821-1/00 | Tratamento e disposi¢do de residuos no- 9.3 184,72
perigosos
3822-0/00 | Tratamento e disposi¢do de residuos perigosos [9.3 184,72
01/09/383 | Recuperacdo de sucatas de aluminio 9.3 184,72
1
3831-9/99 |Recuperagdo de materiais metalicos, exceto 9.3 184,72
aluminio
3832-7/00 | Recuperacdo de materiais plasticos 9.3 184,72
01/04/383 | Usinas de compostagem 9.3 184,72
9
3839-4/99 | Recuperacdo de materiais ndo especificado 9.3 184,72
anteriormente
01/07/468 | Comércio atacadista de residuos de papel e 9.3 184,72
7 papelao
02/07/468 | Comércio atacadista de residuos e sucatas ndo- [9.3 184,72
7 metalicos, exceto de papel e papeldo
03/07/468 | Comércio atacadista de residuos e sucatas 9.3 184,72
7 metalicos
02/06/559 | Campings 9.3 184,72
0
5590-6/99 | Outros tipos de alojamento ndo especificado 9.3 184,72

anteriormente




7739-0/03 [ Aluguel de palcos, coberturas e outras estruturas 184,72
de uso tempordrio, exceto andaimes
8511-2/00 | Educacdo infantil - creches 110,3
8591-1/00 | Ensino de esportes 9.2.12.1 110,3
01/01/873 | Orfanatos 110,3
0
02/01/873 | Albergues assistenciais 110,3
0
8730-1/99 | Atividades de assistencia social prestadas em 110,3
residencias coletivas e particulares nao
especificadas anteriormente
9311-5/00 | Gestdo de instalagdes de esportes 9.3 184,72
9312-3/00 | Clubes sociais, esportivos e similares 9.3 184,72
9319-1/99 | Outras atividades esportivas ndo especificadas 9.3 184,72
anteriormente
9321-2/00 | Parques de diversio e parques tematicos 9.3 184,72
01/03/960 | Gestdo e Manutengdo de cemitérios 9.3 184,72
3
02/03/960 | Servicos de cremacgéo 9.3 184,72
3
03/03/960 | Servicos de sepultamento 184,72
3
04/03/960 | Servicos de funerarias 184,72
3
05/03/960 | Servicos de Somato - Conservagdo 9.3 184,72
3
9603-3/99 | Atividades funerarias e servicos relacionados ndo | 9.3 184,72
especificados anteriormente
01/06/472 | Tabacaria 1.3.1.35 110,3
9

25- ESTERILIZAGAO E CONTROLE DE P

RAGAS URBANAS

8122- |Imunizagdo e controle de pragas urbanas. 9.1.11 220,61
2/00
8129- [Atividades de limpeza n3do especificados 220,61
0/00 anteriormente
26- PRESTAGCAO DE SERVIGCOS VETERINARIOS
7500-1/00 | Atividades veterindrias 9.2.14 110,3

27- OUTRAS ATIVIDADES RELACIONADAS A SAUDE

06/07/325 | Servicos de protese dentaria 9.2.16 110,3
0
4773-3/00 | Comércio varejista de artigos médicos e 9.1.16 110,3
ortopédicos
4774-1/00 | Comércio varejista de artigos de otica 9.2.8 184,72
9313-1/00 | Atividades de condicionamento fisico 9.3 184,72




01/07/960 | Lavanderias 9.3 184,72
1
01/05/960 | Cabeleireiros 9.2.7.2 110,3
2
02/05/960 | Outras atividades de tratamento de beleza 9.2.7.2 110,3
2
05/02/960 | Atividades de sauna e banhos 184,72
9
06/02/960 | Servicos de tatuagem e colocacdo de piercing 110,3
9
7120-1/00 | Testes e anélises técnicas 110,3
29- COMERCIO VAREJISTA DE COSMETICOS
4772-5/00 | Comércio varejista de cosméticos, produtos de 9.3 184,72
perfumaria e de higiene pessoal.
Demais estabelecimentos nao especificados 193,04
anteriormente
Rubrica de livros A) Até 100 16,54
(cem) folhas
B) De 101 24,82
(cento euma) a
200 (duzentas)
folhas
C) Acima de
200 (duzentas)
folhas
30,33
Termos de responsabilidade técnica 27,57
Cadastro dos estabelecimentos que utilizam 27,57
produtos de Controle Especial (Retindides e
Misoprostol), conf. Estab. No artigo 124 da port
SVS/MS 6/99
Vistos em Notas Fiscais de Produtos sujeito ao A) Até 5 notas 11,03
Controle especial B) Pornota 0,11
que acrescer
LAUDO TECNICO DE AVALIACAO - L.T.A
Até 100 (cem) m? 55,15
De 101 (cento e um) até 500 (quinhentos) ,m? 110,3
Acima de 500 (quinhentos) m? 184,72




VETORES






ZOONOSES



Nome dos Servigos

1 Cirurgia de castracao de caes e gatos

2 Agendamento para castracdo de cdes e gatos de municipes de baixa renda

3 Atendimento Clinico gratuito para cdes e gatos

4  Atendimento clinico/cirurgico de emergéncia (atropelamento, brigas, etc)

5 Doacoes de filhotes de caes e gatos

6 Microchipagem dos animais adotados

7  Servigo de vigilancia de Leishmaniose visceral canina

8 Recolhimento de cdes e gatos agressivos sem proprietdrios soltos em via publica
9 Fornecimento de armadilhas para captura de felinos de rua

10 Apreensdo de animais de grande porte em via publica

11 Recebimento de cdes e gatos doentes em estado terminal de municipes para

eutandsia

12  Atendimento a denuncia de criacdo de galinhas, suinos, ovinos, equinos e bovinos em
area urbana

13 Atendimento de denuncias de maus tratos de animais

14  Vacinacgdo anti-rabica de c3des e gatos

15 Servico de vigilancia e atendimento relacionado a quirdpteros (morcegos)

16 Encaminhamento cérebros para Instituto Pasteur de cdes, gatos e envio de morcegos

17 Recebimento de corpos de animais para incineragdo

18 Recolhimento de corpos de animais em via publica

SERVICO 1

Secretaria responsavel: Secretaria Municipal de Saude

Nome do Servigo: Cirurgia de castracao de cdes e gatos

Diretoria responsdvel: Centro de Controle de Zoonoses

A qual Programa pertence: Programa municipal de controle de natalidade animal

Tipo:

Descricao do Servigo: Cirurgia de retirada dos érgdos reprodutores

Publico interessado: Municipes proprietarios de animais e que se enquadram na Lei em
questao

Tipo de atendimento: Comparecendo no C.C.Z. (Centro de Controle de Zoonoses) na data e
horario agendado p/ realizacdo da cirurgia e telefone: 4013-1401

Documentos necessarios: Xerox dos seguintes documentos; R.G., C.P.F., comprovante de
endereco e renda



Prazo para entrega: No dia

Taxas: Nao hd

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Telefone

Formas de acompanhamento:

Fluxo do Processo: Recebimento do animal -> aplicacdo de anestesia -> cirurgia -> pos-
operatério -> devolugdo do animal ao proprietario.

Observagao: Avaliacdo pds cirdrgica, orientacdo e liberagdo do animal

Locais de Atendimento Presencial:

Centro de Controle de Zoonoses “Sao Francisco de Assis”
Avenida Sete Quedas, 1038 — Vila Progresso

CEP: 13313-006 — Itu/SP

Fone: (11) 4023-1505 | 4013-1401 (fax).

Centro de Controle de Zoonoses Vila Martins
Dr. Abel Lemes, 01 — Vila Martins

CEP: 13308-224 — Itu/SP

Fone: (11) 4019-1267

SERVICO 2

Secretaria responsavel: Secretaria Municipal de Saude

Nome do Servigo: Agendamento para castragdo de cdes e gatos de municipes de baixa renda
Diretoria responsavel: Centro de Controle de Zoonoses

A qual Programa pertence: Agendamento de castragdo — Programa de Controle de Natalidade
Tipo:

Descri¢cdao do Servigo: Municipe interessado comparece ao C.C.Z. (Centro de Controle de
Zoonoses), portando Xerox do R.G., comprovante de renda e endereco e agenda a data da
cirurgia do seu animal

Publico interessado: Municipes proprietarios de animais com mais de seis meses e que
tenham o interesse de castrar seu animal

Tipo de atendimento: Presencial no Centro de Controle de Zoonoses

Documentos necessarios: Xerox do R.G., comprovante de renda e endereco e agendam a data
da cirurgia do seu animal

Prazo para entrega: Agendamento na hora

Taxas: Nao ha

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Telefone

Formas de acompanhamento:

Fluxo do Processo: Municipes interessados comparecem ao C.C.Z. (Centro de Controle de
Zoonoses) -> agenda a data da cirurgia do seu animal

Observagao:

Locais de Atendimento Presencial:



Centro de Controle de Zoonoses “Sao Francisco de Assis”
Avenida Sete Quedas, 1038 — Vila Progresso

CEP: 13313-006 — Itu/SP

Fone: (11) 4023-1505 | 4013-1401 (fax).

Centro de Controle de Zoonoses Vila Martins
Dr. Abel Lemes, 01 — Vila Martins

CEP: 13308-224 — Itu/SP

Fone: (11) 4019-1267

SERVICO 3

Secretaria responsavel: Secretaria Municipal de Saude

Nome do Servigo: Atendimento Clinico gratuito para cdes e gatos

Diretoria responsdvel: Centro de Controle de Zoonoses

A qual Programa pertence:

Tipo:

Descricao do Servigo: Atendimento médico veterinario todas as manhas das 08h00 as 12h00
Plblico interessado: Municipes com Baixa Renda

Tipo de atendimento: Presencial - Ambulatorial

Documentos necessdrios: Xerox do comprovante de renda, endereco, C.P.F. e R.G.

Prazo para entrega: No dia

Taxas: Nao ha

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Telefone

Formas de acompanhamento: Presencial

Fluxo do Processo: Proprietdrio comparece ao C.C.Z. (Centro de Controle de Zoonoses) ->
retira senha -> aguarda o atendimento

Observacgdo: Lei municipal n2 1201/2010 para atendimento clinico gratuito para pessoas de
baixa renda

Locais de Atendimento Presencial:

Centro de Controle de Zoonoses “Sao Francisco de Assis”
Avenida Sete Quedas, 1038 — Vila Progresso

CEP: 13313-006 — Itu/SP

Fone: (11) 4023-1505 | 4013-1401 (fax).

Centro de Controle de Zoonoses Vila Martins
Dr. Abel Lemes, 01 — Vila Martins

CEP: 13308-224 — Itu/SP

Fone: (11) 4019-1267

SERVICO 4



Secretaria responsavel: Secretaria Municipal de Saude

Nome do Servico: Atendimento clinico/cirurgico de emergéncia (atropelamento, brigas, etc)
Diretoria responsavel: Centro de Controle de Zoonoses

A qual Programa pertence: Atendimento de emergéncia

Tipo:

Descrigao do Servigo: Atendimento de animais em estado de emergéncia nas dependéncias do
C.C.Z. (Centro de Controle de Zoonoses).

Publico interessado: Pessoas com baixa renda proprietarios de animais necessitando de
atendimento de emergéncia

Tipo de atendimento: Presencial no Centro de Controle de Zoonoses

Documentos necessarios: Documento com foto e preenchimento de formulario préprio do
setor

Prazo para entrega: o prazo esta vinculado a demanda do dia

Taxas: Nao hd

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Telefone

Formas de acompanhamento: Presencial

Fluxo do Processo: Apds preenchimento do formuldrio, aguarda a ordem de chegada e o
animal recebe o atendimento onde serdo feitos os procedimentos necessarios
Observagao:

Locais de Atendimento Presencial:

Centro de Controle de Zoonoses “Sao Francisco de Assis”
Avenida Sete Quedas, 1038 — Vila Progresso

CEP: 13313-006 — Itu/SP

Fone: (11) 4023-1505 | 4013-1401 (fax).

Centro de Controle de Zoonoses Vila Martins
Dr. Abel Lemes, 01 — Vila Martins

CEP: 13308-224 — Itu/SP

Fone: (11) 4019-1267

SERVICO 5

Secretaria responsavel: Secretaria Municipal de Saude

Nome do Servigo: Feira de doagdes de filhotes de cdes e gatos

Diretoria responsavel: Centro de Controle de Zoonoses

A qual Programa pertence:

Tipo:

Descri¢cao do Servico: Recebimento dos filhotes, avaliagdo médica veterinaria, exposicdo na
feirinha de adogao e devolugao dos ndo adotados aos seus donos de origem

Publico interessado: Pessoas com crias indesejadas ou ndo programadas e pessoas que
desejam adotar animais

Tipo de atendimento: Nos dias que antecedem as Feirinhas de Doac¢des de Caes e Gatos
Documentos necessarios: Ser maior de idade, apresentar comprovante de endereco e R.G.



Prazo para entrega:

Taxas: Sem custos

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao:

Formas de acompanhamento:

Fluxo do Processo: Os filhotes apds avaliagdo do médico veterinario sdo colocados para
doagdo e caso ndo sejam adotados, sdo devolvidos para seus respectivos donos
Observagao:

Locais de Atendimento Presencial:

Centro de Controle de Zoonoses “Sao Francisco de Assis”
Avenida Sete Quedas, 1038 — Vila Progresso

CEP: 13313-006 — Itu/SP

Fone: (11) 4023-1505 | 4013-1401 (fax).

Centro de Controle de Zoonoses Vila Martins
Dr. Abel Lemes, 01 — Vila Martins

CEP: 13308-224 — Itu/SP

Fone: (11) 4019-1267

SERVICO 6

Secretaria responsavel: Secretaria Municipal de Saude

Nome do Servigo: Microchipagem dos animais adotados

Diretoria responsdvel: Centro de Controle de Zoonoses

A qual Programa pertence: Programa de identificagdo de cdes e gatos adotados
Tipo:

Descrigcao do Servigo: Implante de microchip em animais adotados no C.C.Z. (Centro de
Controle de Zoonoses) e nas feirinhas de adogao

Publico interessado:

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios: Documento de identificacdo com foto, ser maior de idade,
comprovante de enderego

Prazo para entrega: No ato de adogao

Taxas: Nao hd

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao:

Formas de acompanhamento:

Fluxo do Processo: Implante de microchip em animais adotados no C.C.Z. (Centro de Controle
de Zoonoses) e nas feirinhas de adogdo

Observagao:

Locais de Atendimento Presencial:



Centro de Controle de Zoonoses “Sao Francisco de Assis”
Avenida Sete Quedas, 1038 — Vila Progresso

CEP: 13313-006 — Itu/SP

Fone: (11) 4023-1505 | 4013-1401 (fax).

Centro de Controle de Zoonoses Vila Martins
Dr. Abel Lemes, 01 — Vila Martins

CEP: 13308-224 — Itu/SP

Fone: (11) 4019-1267

SERVICO 7

Secretaria responsavel: Secretaria Municipal de Saude

Nome do Servigo: Servico de vigilancia de Leishmaniose visceral canina

Diretoria responsdvel: Centro de Controle de Zoonoses

A qual Programa pertence: Vigilancia de Leishmaniose

Tipo:

Descricao do Servigo: Averiguacao, orientacao, coleta de material e encaminhamento para
exame laboratorial

Publico interessado:

Tipo de atendimento: Equipe técnica indo até o local

Documentos necessarios: Preenchimento de formulario préprio do setor

Prazo para entrega:

Taxas: Nao ha

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao:

Formas de acompanhamento: Via telefone (11) 4013-1401

Fluxo do Processo: Averiguacdo -> orientacdo -> coleta de material -> encaminhamento para
exame laboratorial

Observagao:

Locais de Atendimento Presencial:

Centro de Controle de Zoonoses “Sao Francisco de Assis”
Avenida Sete Quedas, 1038 — Vila Progresso

CEP: 13313-006 — Itu/SP

Fone: (11) 4023-1505 | 4013-1401 (fax).

Centro de Controle de Zoonoses Vila Martins
Dr. Abel Lemes, 01 — Vila Martins

CEP: 13308-224 — Itu/SP
Fone: (11) 4019-1267




SERVICO 8

Secretaria responsavel: Secretaria Municipal de Saude

Nome do Servigo: Recolhimento de cdes e gatos agressivos sem proprietarios soltos em via
publica

Diretoria responsavel: Centro de Controle de Zoonoses

A qual Programa pertence: Controle municipal de cdes e gatos errantes —abandonados e
agressivos soltos em via publica

Tipo: Captura de cdes e gatos com comportamento estranho e agressivos, que oferecem risco
de saude publica e causadores de agravos

Descricao do Servigo: Captura do animal, recolhimento junto ao C.C.Z. (Centro de Controle de
Zoonoses) , triagem, isolamento

Publico interessado: Populagdo em geral

Tipo de atendimento: Pessoal ou via fone . A equipe de resgate vai até o local, analisa a
notificagdo e procedendo, captura o animal

Documentos necessarios: Preenchimento de formulario prdprio do setor

Prazo para entrega: Imediato

Taxas: Nao ha

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Presencial e telefone

Formas de acompanhamento: Via telefone (11) 4013-1401

Fluxo do Processo: Atendimento via fone, preenchimento do formulario préprio, envio da
equipe de resgate, captura, recolhimento junto ao C.C.Z. (Centro de Controle de Zoonoses) ,
avaliagdo do médico veterinario, destino do animal

Observagdo: N3o sendo agressivo e sendo sadio, o animal é castrado e colocado para adoc¢do
Locais de Atendimento Presencial:

Centro de Controle de Zoonoses “Sao Francisco de Assis”
Avenida Sete Quedas, 1038 — Vila Progresso

CEP: 13313-006 — Itu/SP

Fone: (11) 4023-1505 | 4013-1401 (fax).

Centro de Controle de Zoonoses Vila Martins
Dr. Abel Lemes, 01 — Vila Martins

CEP: 13308-224 — Itu/SP

Fone: (11) 4019-1267

SERVICO 9

Secretaria responsavel: Secretaria Municipal de Saude

Nome do Servigo: Fornecimento de armadilhas para captura de felinos de rua

Diretoria responsavel: Centro de Controle de Zoonoses

A qual Programa pertence: Controle de felinos sem proprietarios causando incbmodo a
populagdo

Tipo: Diminuicdo de felinos errantes causando incémodo e oferecendo risco de salude publica



Descri¢ao do Servigco: Fornecimento da armadilha, recebimento do animal e triagem
Publico interessado: Municipes com problemas envolvendo felinos sem proprietério
Tipo de atendimento: Pessoalmente no C.C.Z. (Centro de Controle de Zoonoses).
Documentos necessdrios: Preenchimento de formulario préprio do setor

Prazo para entrega: 5 dias

Taxas: Nao hd

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao:

Formas de acompanhamento: Via telefone (11) 4013-1401

Fluxo do Processo: Fornecimento da armadilha -> recebimento do animal -> triagem
Observagao:

Locais de Atendimento Presencial:

Centro de Controle de Zoonoses “Sao Francisco de Assis”
Avenida Sete Quedas, 1038 — Vila Progresso

CEP: 13313-006 — Itu/SP

Fone: (11) 4023-1505 | 4013-1401 (fax).

Centro de Controle de Zoonoses Vila Martins
Dr. Abel Lemes, 01 — Vila Martins

CEP: 13308-224 — Itu/SP

Fone: (11) 4019-1267

SERVICO 10

Secretaria responsavel: Secretaria Municipal de Saude

Nome do Servigo: Apreensdo de animais de grande porte em via publica

Diretoria responsavel: Centro de Controle de Zoonoses

A qual Programa pertence: Controle de animais de grande porte e errantes

Tipo:

Descri¢ao do Servigo: Com o objetivo de diminuir os riscos de acidentes envolvendo animais
de grande porte soltos em vias publicas e rodovias é realizada a captura do(s) animal(ais),
transporte até o C.C.Z. (Centro de Controle de Zoonoses) onde aguarda (am) o resgate pelo
proprietario.

Publico interessado: Populagcdo em geral

Tipo de atendimento: Presencial ou via telefone

Documentos necessarios: Preenchimento de formuldrio no préprio setor

Prazo para entrega: 24h

Taxas: Despesas como transporte e didrias sdo cobradas de acordo com os dias de
permanéncia no setor

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao:

Formas de acompanhamento: via telefone

Fluxo do Processo: Apds recolhimento, aguarda-se o resgate por parte do proprietario. Apds
cinco dias, caso ndo compareca para efetuar o resgate, o animal podera ser doado ou até



mesmo leiloado para cobrir as despesas do processo.
Observagao:
Locais de Atendimento Presencial:

Centro de Controle de Zoonoses “S3o Francisco de Assis”
Avenida Sete Quedas, 1038 — Vila Progresso

CEP: 13313-006 — Itu/SP

Fone: (11) 4023-1505 | 4013-1401 (fax).

Centro de Controle de Zoonoses Vila Martins
Dr. Abel Lemes, 01 — Vila Martins

CEP: 13308-224 — Itu/SP

Fone: (11) 4019-1267

SERVICO 11

Secretaria responsavel: Secretaria Municipal de Saude

Nome do Servigo: Recebimento de cdes e gatos doentes em estado terminal de municipes
para eutanadsia

Diretoria responsavel: Centro de Controle de Zoonoses

A qual Programa pertence: Auxilio a municipes com animal em estado terminal

Tipo: Recebimento do animal doente

Descri¢ao do Servigo: Recebimento, triagem, assinatura do termo e procedimentos
Publico interessado: Municipe proprietdrio de animal enfermo em estado terminal

Tipo de atendimento: Presencial

Documentos necessarios: Ser maior de idade, apresentar documento com foto e assinatura de
termo proprio disponivel no C.C.Z. (Centro de Controle de Zoonoses).

Prazo para entrega: Imediato

Taxas: Sem custos

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Presencial e via telefone

Formas de acompanhamento: Presencial e via telefone (11) 4013-1401

Fluxo do Processo: Entrada do animal -> triagem -> assinatura do termo -> procedimentos
Observagao:

Locais de Atendimento Presencial:

Centro de Controle de Zoonoses “Sao Francisco de Assis”
Avenida Sete Quedas, 1038 — Vila Progresso

CEP: 13313-006 — Itu/SP

Fone: (11) 4023-1505 | 4013-1401 (fax).

Centro de Controle de Zoonoses Vila Martins
Dr. Abel Lemes, 01 — Vila Martins

CEP: 13308-224 — Itu/SP

Fone: (11) 4019-1267



SERVICO 12

Secretaria responsavel: Secretaria Municipal de Saude

Nome do Servigo: Atendimento a denuncia de criagdo de galinhas, suinos, ovinos, eqlinos e
bovinos em area urbana

Diretoria responsdvel: Centro de Controle de Zoonoses

A qual Programa pertence: Controle de criagdo ilegal de animais de médio e grande porte e
galinhas em perimetro urbano

Tipo: Controle e fiscalizagao referente a criacdo ilegal de animais em perimetro urbano
Descri¢cao do Servigo: Presenca do fiscal no local informado, inspecionando e verificando se
procede a denuncia. Essa agdo visa evitar incomodos com barulho, mau cheiro, carrapatos, etc.
Publico interessado: Populagdo em geral

Tipo de atendimento: Via telefone (11) 4013-1401 e Presencial

Documentos necessdrios: Apresentar documento com foto e preencher formulario préprio do
setor

Prazo para entrega: 48h

Taxas: Sem custos

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Telefone e Presencial
Formas de acompanhamento: Via telefone (11) 4013-1401

Fluxo do Processo: Vistoria -> verificagdo -> orientagdo -> autuagao se necessario
Observagao:

Locais de Atendimento Presencial:

Centro de Controle de Zoonoses “Sao Francisco de Assis”
Avenida Sete Quedas, 1038 — Vila Progresso

CEP: 13313-006 — Itu/SP

Fone: (11) 4023-1505 | 4013-1401 (fax).

Centro de Controle de Zoonoses Vila Martins
Dr. Abel Lemes, 01 — Vila Martins

CEP: 13308-224 — Itu/SP

Fone: (11) 4019-1267

SERVICO 13

Secretaria responsavel: Secretaria Municipal de Saude

Nome do Servigco: Atendimento de denuncias de maus tratos de animais

Diretoria responsdvel: Centro de Controle de Zoonoses

A qual Programa pertence:

Tipo:

Descricao do Servigo: Denuncia de maus tratos — Atende Lei n2 1.536 de 11 de junho de 2013



Publico interessado:
Tipo de atendimento: Presencial realizado pelo fiscal ou técnico do setor
Documentos necessdrios: Preenchimento (pessoalmente) de formulario préprio do setor

Prazo para entrega: 24h

Taxas: Nao ha

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Telefone ou Presencial

Formas de acompanhamento: Via telefone (11) 4013-1401

Fluxo do Processo: Atendimento a denuncia -> averiguagdo -> orientagdo -> autuacdo se
necessario

Observagao:

Locais de Atendimento Presencial:

Centro de Controle de Zoonoses “Sao Francisco de Assis”
Avenida Sete Quedas, 1038 — Vila Progresso

CEP: 13313-006 — Itu/SP

Fone: (11) 4023-1505 | 4013-1401 (fax).

Centro de Controle de Zoonoses Vila Martins
Dr. Abel Lemes, 01 — Vila Martins

CEP: 13308-224 — Itu/SP

Fone: (11) 4019-1267

SERVICO 14

Secretaria responsavel: Secretaria Municipal de Saude

Nome do Servigo: Vacinagdo anti-rabica de cdes e gatos

Diretoria responsavel: Centro de Controle de Zoonoses

A qual Programa pertence: Controle da raiva animal — Secretaria de Estado da Saude /Instituto
Pasteur

Tipo:

Descri¢cao do Servigo: Equipes treinadas vacinando animais, seguindo calendario de datas e
locais previamente divulgados

Publico interessado: Proprietarios de cdes e gatos com mais de trés meses de idade

Tipo de atendimento: Presencial no C.C.Z. (Centro de Controle de Zoonoses) ou nos locais e
datas divulgados previamente

Documentos necessdrios: Ndo ha

Prazo para entrega: Imediato

Taxas: Nao hd

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao: Presencial

Formas de acompanhamento: Via telefone, redes sociais, cartazes distribuidos pela cidade,
midia

Fluxo do Processo: Comparecer com o animal nos dias, locais e horarios divulgados
Observagao:

Locais de Atendimento Presencial:



Centro de Controle de Zoonoses “Sao Francisco de Assis”
Avenida Sete Quedas, 1038 — Vila Progresso

CEP: 13313-006 — Itu/SP

Fone: (11) 4023-1505 | 4013-1401 (fax).

Centro de Controle de Zoonoses Vila Martins
Dr. Abel Lemes, 01 — Vila Martins

CEP: 13308-224 — Itu/SP

Fone: (11) 4019-1267

Ou nos locais e datas divulgados previamente

SERVICO 15

Secretaria responsavel: Secretaria Municipal de Saude

Nome do Servigo: Servico de vigilancia e atendimento relacionado a quirépteros (morcegos)
Diretoria responsdvel: Centro de Controle de Zoonoses

A qual Programa pertence: Controle de Raiva Animal/ Secretaria de Estado da Satude —
Instituto Pasteur - Captura de morcegos em perimetro urbano

Tipo:

Descrigao do Servico: Atendimento por parte do fiscal, avaliagao, orientacgdo e se possivel
captura do animal para encaminhamento de exame laboratorial

Publico interessado: Popula¢do em geral

Tipo de atendimento: Presencial realizado pelo fiscal do setor

Documentos necessarios: Preenchimento de formuldrio do préprio setor

Prazo para entrega: 24h

Taxas: Sem custos

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao:

Formas de acompanhamento: Telefone (11) 4013-1401

Fluxo do Processo: Atendimento por parte do fiscal, avaliagdo, orientagao e se possivel
captura do animal para encaminhamento de exame laboratorial

Observagao:

Locais de Atendimento Presencial:

Centro de Controle de Zoonoses “Sao Francisco de Assis”
Avenida Sete Quedas, 1038 — Vila Progresso

CEP: 13313-006 — Itu/SP

Fone: (11) 4023-1505 | 4013-1401 (fax).

Centro de Controle de Zoonoses Vila Martins
Dr. Abel Lemes, 01 — Vila Martins

CEP: 13308-224 — Itu/SP

Fone: (11) 4019-1267

SERVICO 16



Secretaria responsavel: Secretaria Municipal de Saude

Nome do Servigo: Encaminhamento cérebros para Instituto Pasteur de cdes, gatos e envio de
morcegos

Diretoria responsavel: Centro de Controle de Zoonoses

A qual Programa pertence: Controle da raiva animal — Secretaria de Estado da Saude —
Instituto Pasteur

Tipo:

Descrigao do Servigo: Coleta de material feito por técnicos do setor, identificagdo de origem,
preenchimento de formulario préprio e envio do material para o Instituto Pasteur

Publico interessado: Centro de Controle de Zoonoses

Tipo de atendimento:

Documentos necessarios:

Prazo para entrega:

Taxas:

Meios de contato da Prefeitura para com o cidaddo: Telefone

Formas de acompanhamento: Via telefone (11) 4013-1401

Fluxo do Processo: Coleta de material feito por técnicos do setor, identificagcdo de origem,
preenchimento de formulario préprio e envio do material para o Instituto Pasteur
Observagao:

Locais de Atendimento Presencial:

Centro de Controle de Zoonoses “Sao Francisco de Assis”
Avenida Sete Quedas, 1038 — Vila Progresso

CEP: 13313-006 — Itu/SP

Fone: (11) 4023-1505 | 4013-1401 (fax).

Centro de Controle de Zoonoses Vila Martins
Dr. Abel Lemes, 01 — Vila Martins

CEP: 13308-224 — Itu/SP

Fone: (11) 4019-1267

SERVICO 17

Secretaria responsavel: Secretaria Municipal de Saude

Nome do Servigo: Recebimento de corpos de animais para incineragao

Diretoria responsavel: Centro de Controle de Zoonoses

A qual Programa pertence:

Tipo:

Descricao do Servigo: Recebimento dos animais e encaminhamento para empresa Eppo
Ambiental para incinera¢do de Animais com ébito: natural e eutanasiados, podendo ser do
setor, recolhido de municipes ou recolhidos das ruas

Publico interessado: Demanda natural do setor, populagdao em geral, clinicas veterinarias,
Concessiondria Colinas

Tipo de atendimento:



Documentos necessarios: Preenchimento de formulario préprio com conferéncia do numero
de corpos coletados por parte do motorista do caminhao coletor

Prazo para entrega:

Taxas: Ndo ha

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao:

Formas de acompanhamento:

Fluxo do Processo: Recebimento dos animais -> encaminhamento de animais com dbito
(natural e eutanasiados), podendo ser do setor, recolhido de municipes ou errantes ->
encaminhamento para empresa Eppo Ambiental

Observagao:

Locais de Atendimento Presencial:

Centro de Controle de Zoonoses “Sao Francisco de Assis”
Avenida Sete Quedas, 1038 — Vila Progresso

CEP: 13313-006 — Itu/SP

Fone: (11) 4023-1505 | 4013-1401 (fax).

Centro de Controle de Zoonoses Vila Martins
Dr. Abel Lemes, 01 — Vila Martins

CEP: 13308-224 — Itu/SP

Fone: (11) 4019-1267

SERVICO 18

Secretaria responsavel: Secretaria Municipal de Saude

Nome do Servigo: Recolhimento de corpos de animais em via publica

Diretoria responsavel: Centro de Controle de Zoonoses

A qual Programa pertence:

Tipo:

Descri¢ao do Servigo: Recebimento dos animais e encaminhamento para empresa Eppo
Ambiental e Animais com 6bito: natural e eutanasiados, podendo ser do setor, recolhido de
municipes ou recolhidos das ruas

Publico interessado: Demanda natural do setor e municipes com animais em ébito e Animais
em 6bito oriundos de municipes, Conc. Colinas e clinicas veterinarias

Tipo de atendimento:

Documentos necessarios: Preenchimento de formuldrio préprio com conferéncia do numero
de corpos coletados por parte do motorista do caminhdo coletor

Prazo para entrega:

Taxas: Nao hd

Meios de contato da Prefeitura para com o cidadao:

Formas de acompanhamento:

Fluxo do Processo: Equipe de resgate vai até o local notificado e recolhe o corpo do animal em
Obito



Observagao:
Locais de Atendimento Presencial:

Centro de Controle de Zoonoses “Sao Francisco de Assis”
Avenida Sete Quedas, 1038 — Vila Progresso

CEP: 13313-006 — Itu/SP

Fone: (11) 4023-1505 | 4013-1401 (fax).

Centro de Controle de Zoonoses Vila Martins
Dr. Abel Lemes, 01 — Vila Martins

CEP: 13308-224 — Itu/SP

Fone: (11) 4019-1267




