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Carta ao Cidadao

APRESENTACAO

A Carta de Servicos ao Cidadao é inspirada na Lei Federal n? 13.460/17,
gue estabelece orientacdes para a atua¢ao das unidades de Ouvidorias voltadas a
prestacdao de atendimento ao cidadao, no Poder Executivo Municipal.

Visando adequar-se a referida previsao legal, a Prefeitura Municipal de
Pracinha/SP, através desta Carta de Servicos, busca simplificar a prestacdo de
informacdes ao cidadao, proporcionando a este a possibilidade de apresentar suas
manifestacdes de forma simples e eficaz.

“A Carta de Servicos ao Cidaddo é um documento
elaborado por uma organizagdo publica que visa
informar aos cidaddos quais os servigos prestados por
ela, como acessar e obter esses servigos e quais sdo os
compromissos com o atendimento e os padroes de
atendimento estabelecidos.”
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Secretaria de Obras e Servicos Urbanos

CONTATO

Responsavel: Manoel Ferreira Campos
Cargo: Diretor de Obras e Servigcos Urbanos

Enderego: Avenida Francisco Gimenes, s/n°- Centro,CEP: 17.790-000 —
Pracinha - SP
Atendimento: 07h00h as 11:00h; 13:00h as 17:00h, de segunda a sexta-feira.

Telefone: (18) 3552-1207
E-mail:
Site: www.pracinha.sp.gov.br

COLETA DE RESIDUOS DOMESTICOS:

Descri¢ao:

A coleta inicia na disposicao  dos residuos  solidos
domiciliares armazenados em recipientes adequados para armazenagem
provisoria.

- Documentagao e/ou requisitos necessarios para iniciar o servigo:

Servico prestado por execucgao direta da Prefeitura Municipal.

- Tempo de atendimento:

Das 07h00min as 12:00h, servico realizado somente no periodo da manha.

- Forma do usuario contatar sobre o servigo:

A coleta dos residuos sdlidos domésticos é realizado em todas as vias publicas do
Municipio de PRACINHA, em conformidade com um roteiro de coleta pré estabelecido
para o perimetro urbano.



- Forma da realiza¢ao do servico:

A prestacao do servico de coleta e transporte dos residuos solidos, acontece com a
utilizacao de caminhdes tipo bau, que recolhem os residuos depositados “nas lixeiras” e
na auséncia destas junto ao passeio publico ou logradouros.

Os servicos de coleta obedecem os roteiros planejados, adequados ao sistema viario e a
sua legislacao de forma a conferir uma constancia de horarios deatendimento na coleta e
garantir a confiabilidade na completa abrangéncia do servico prestado.

- Forma de consultar o andamento do servi¢o:

Presencial junto a Secretaria Municipal de Obras e Servicos Urbanos, Localizada na
Avenida Francisco Gimenes, s/n°, Pracinha - SP, de Segunda a Sexta-feira das 07:00h as
11:00h e das 13:00h as 17:00h ou através do Telefone: (18) 3552-1207.

- Formas do usuario apresentar manifesta¢cao quanto ao servigo prestado:

Presencial junto a Secretaria Municipal de Obras e Servicos Urbanos, Localizada na
Avenida Francisco Gimenes, s/n°, Pracinha - SP, de Segunda a Sexta-feira das 07:00h as
11:00h e das 13:00h as 17:00h ou através do Telefone: (18) 3552-1207.

COLETA DE RESIDUOS DA CONSTRUCAO CIVIL E RESIDUOS DE
PODAS

LOCAIS PUBLICOS:

Descricao:

Sao residuos resultantes da construcao civil, podas de arvores, podas dasgramas dos
canteiros e outros similares.

Tempo de atendimento:
Das 07:00h as 17:00h.

Forma do usuario contatar sobre o servigo:

A coleta dos residuos da construcao civil e de podas é realizado em todas as viaspublicas
do Municipio de PRACINHA, todas as sextas-feiras em conformidade com um roteiro de
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coleta pré estabelecido para o perimetro urbano.

Forma da realiza¢ao do servico:

Aprestacao do servico de coleta e transporte destes residuos acontece com a utilizacdo de
um caminhdo cagamba, uma retroescavadeira e ferramentas necessarias.

- Forma de consultar o andamento do servi¢o:

Presencial junto a Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos, Localizada na Avenida
Francisco Gimenes, s/n°, Pracinha - SP, de Segunda a Sexta-feira das 07:00h as 11:00h e
das 13:00h as 17:00h  07h00min as 13hmin ou através do Telefone: (18) 3552-1207.

- Formas do usudrio apresentar manifestacdo quanto ao servico prestado:

Presencial junto a Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos, Localizada na Avenida
Francisco Gimenes, s/n°, Pracinha - SP, de Segunda a Sexta-feira das 07:00h as 11:00h e
das 13:00h as 17:00h  07h00min as 13hmin ou através do Telefone: (18) 3552-1207.

DENUNCIAS:

- Descricao:

Abre-se uma denuncia junto a OUVIDORIA MUNICIPAL,, a qual é encaminhada para a Secretaria
através do setor responsavel para analise e conclusao.

- Tempo de atendimento:

Vinte dias a contar da data da denuncia.

- Forma do usuario contatar sobre o servico:

Presencial junto a OUVIDORIA MUNICIPAL, Localizada na Avenida Francisco Gimenes, 175,
Pracinha - SP, de Segunda a Sexta-feira das 08h00h as 12h00h e das 13:00h as 16:00h, na
SALA DE OUVIDORIA da Prefeitura ou através do telefone (18) 3552-1141.

- Forma da realizacao do servico:

Apds aberto a denuncia é encaminhado para analise na Secretaria de Obras e
posteriormente aos fiscais responsaveis para verificacao dos fatos.



- Forma de consultar o andamento do servi¢o:

Presencial junto a OUVIDORIA da Prefeitura Municipal, Localizada na Avenida Francisco
Gimenes, 175, Pracinha - SP, de Segunda a Sexta-feira das 08h00h as 12h00h e das 13:00h
as 16:00h, na SALA DE OUVIDORIA da Prefeitura ou através do telefone (18) 3552-1141.

- Formas do usuadrio apresentar manifestacao quanto ao servico prestado:
No setor de OUVIDORIA da Prefeitura Municipal.

SERVICO DE OBRAS E INFRAESTRUTURA NAS ESTRADAS RURAIS
DO MUNICIPIO DE PRACINHA:

- Descricao:

Servicos de patrolamento, empedramento, compactac¢ao e drenagem de estradas de terra
no interior do municipio.

- Documentagao e/ou requisitos necessarios para iniciar o servigo:

Este servico segue um programa de trabalho, para situacdes excepcionais, énecessario o
preenchimento do formuldrio de solicitacdao de servicos de manutencao de estradas do
interior, junto a Secretaria de Obras e Servicos Urbanos.

- Tempo de atendimento:

Em atualizacao!

- Forma do usuario contatar sobre o servico:

Presencial junto a Secretaria Municipal de Obras e Servicos Urbanos, Localizada na
Avenida Francisco Gimenes, s/n°, Pracinha - SP, de Segunda a Sexta-feira das 07:00h as
11:00h e das 13:00h as 17:00h 07h00min as 13hmin ou através do Telefone: (18) 3552-
1207.

- Forma da realizacao do servico:

A execucdao dos servicos ocorrera de acordo com o programa de atividades,demandas
agendadas e condicOes climaticas favoraveis.



Os servigos de infraestrutura nas estradas rurais obedecem a ordem cronolégica conforme a
entrada dos pedidos.

Os servicos serdao realizados de acordo com as prioridades que sao:Transporte escolar e
transporte da producao agricola.

- Forma de consultar o andamento do servi¢o:

Presencial junto a Secretaria Municipal de Obras e Servicos Urbanos, Localizada na
Avenida Francisco Gimenes, s/n°, Pracinha - SP, de Segunda a Sexta-feira das 07:00h as
11:00h e das 13:00h as 17:00h 07h00min as 13hmin ou através do Telefone: (18) 3552-
1207.

- Formas do usuario apresentar manifestagao quanto ao servigo prestado:

Presencial junto a Secretaria Municipal de Obras e Servicos Urbanos, Localizada na
Avenida Francisco Gimenes, s/n°, Pracinha - SP, de Segunda a Sexta-feira das 07:00h as
11:00h e das 13:00h as 17:00h 07h00min as 13hmin ou através do Telefone: (18) 3552-
1207.



Secretaria de Meio Ambiente

CONTATO

Responsavel: Aline Ferreira Barbosa

Cargo: Secretaria Municipal de Meio Ambiente
Enderego: Avenida Luiz Gamberine, 179 — Centro, CEP: 17.790-000 — Pracinha/SP

Atendimento: 07h00h as 11:00h; 13:00h as 17:00h, de segunda a sexta-feira.
Telefone: (18) 3552-1157

E-mail: pmpracinhameioambiente@gmail.com

Site: www.pracinha.sp.gov.br

SERVICOS

Tendo em vista a melhoria da gestdo e ao atendimento de qualidade ao cidadao, a
Secretaria Municipal de Meio Ambiente, dispde a cartilha dos seguintes servicos:

Receber, avaliar, encaminhar e dar o tratamento adequado as sugestdes,pedidos de
acesso a informacao, elogios, solicitagdes, reclamacdes e denuncias sobre os servicos
prestados, de forma a garantir solugdes no menor prazo possivel.Prestar os servigos e
atender ao usudrio de forma adequada, observando os principios da regularidade,
continuidade, efetividade, seguranca, atualidade, generalidade, transparéncia, ética,
moralidade, legalidade, impessoalidade e eficiéncia publica e cortesia.

Atender o demandante sempre com urbanidade, respeito e acessibilidade, sem
discriminagao, oferecendo-lhe uma resposta objetiva a questdo apresentada.Em caso de
atendimento presencial, realizar atendimento preferencial para gestantes, lactantes ou
pessoas com criancas de colo, pessoas idosas e portadores de necessidades especiais
Fazer uso de instrumentos de afericdio da satisfacdo dos usudrios, com vistas ao
aperfeicoamento dos servigos.

Facilitar e agilizar o acesso aos servicos, colocando a disposicao do usuario, contatos e
enderecos de e-mail.
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EDUCAGCAO AMBIENTAL:

Cartilhas de conscientizacdo de atividades desenvolvidas para escolas e para comunidade
mediante temas ambientais como: separacao dos residuos sélidos (lixo) e sua coleta,
desperdicio e tratamento da dagua, arborizacao urbana com implantacao de mudas
arbdreas nos espacos publicos, etc.

- Forma da realiza¢ao do servigo:

Em atualizacao.

O atendimento ao Publico

Podera ser presencial junto a Secretaria Municipal de Meio Ambiente, situada na Avenida
Luiz Gamberine, 179, Pracinha/SP, de Segunda a Sexta-feira das 07h00h as 11:00h; 13:00h
as 17:00h.

SERVICO DE ATENDIMENTO DE DENUNCIAS AMBIENTAIS

Podem ainda as manifestacdes ou denuncias serem entregues ou realizadas diretamente
na Secretaria Municipal de Meio Ambiente, situada na Avenida Luiz Gamberine, 179,
Pracinha/SP, de Segunda a Sexta-feira das 07h00h as 11:00h; 13:00h as 17:00h.

Depois de atendido a solicitacdo, o denunciante ou solicitante podera ter acesso ao
processo, notificacdo, etc. que fora lavrado em desfavor do denunciado,no entanto o
relatdrio sera entregue apds o denunciante solicitar por meio de requerimento;

O prazo varia de acordo com a situacao e a gravidade do dano ambiental e asituacao
econdmica do autuado, geralmente 90 dias.

CERTIDAO DE VIABILIDADE AMBIENTAL

Pessoa Fisica

Documentos para abertura de Processo Administrativo. Documento Anexo x;Analise dos
documentos;

Vistoria, Relatorio e Parecer;Emissao da

Certidao.
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Pessoa Juridica

Documentos para abertura de Processo Administrativo. Documento Anexo Y;Analise dos
documentos;

Vistoria, Relatorio e Parecer;Emissao da

Certidao.

Atendimento ao Publico

Junto a Secretaria Municipal de Meio Ambiente, situada na Avenida Luiz Gamberine, 179,
Pracinha/SP, de Segunda a Sexta-feira das 07h00h as 11:00h; 13:00h as 17:00h.

Para consulta ao andamento ou para acompanhamento dos processos e emissao de taxas

0 municipe devera comparecer junto a Secretaria Municipal de Meio Ambiente, com o
numero doprocesso ou nome da razao social do empreendimento.
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Secretaria Municipal de Educacao

CONTATO

Responsavel: Luana Honorato da Silva Cardoso

Cargo: Diretora de Educacao e Cultura

Enderego: Rua Costa Aguiar, 179 — Centro, CEP: 17.790-000 — Pracinha/SP
Atendimento: 08:00 h - 16h00 h, de segunda a sexta-feira.

Telefone: (18) 3552-1346
E-mail: educacao@pracinha.sp.gov.br
Site: www.pracinha.sp.gov.br

A Secretaria Municipal de Educacdao tem como atribuicdes de organizar, desenvolver e
manter o Sistema Municipal de Ensino, integrando-o as politicas e planos educacionais da
Uniao e do Estado nos termos da Lei de Diretrizes e Base da Educa¢ao Nacional; planejar,
desenvolver, executar, controlar e avaliar a politicaeducacional no Municipio.

PROGRAMAS FEDERAIS:

MAIS ALFABETIZACAO - O Programa Mais Alfabetizacdo, criado pela Portarian? 142, de 22
de fevereiro de 2018, é uma estratégia do Ministério da Educag¢ao para fortalecer e apoiar
as unidades escolares no processo de alfabetizacdao dos estudantes regularmente
matriculados no 12 ano e no 22 ano do ensino fundamental.

PDDE - Criado em 1995, o Programa Dinheiro Direto na Escola tem por finalidade prestar
assisténcia financeira para as escolas, em carater suplementar, a fim de contribuir para
manutencao e melhoria da infraestrutura fisica e pedagdgica, com consequente elevagao
do desempenho escolar.

PDDE INTERATIVO - Interativo € um ambiente virtual que aborda orienta¢cdesgerais a varios
programas inseridos na plataforma. Estdao inseridos nessaferramenta, atendendo a
politicas publicas, entre outros, os seguintes programas:PDE Escola, Atleta na Escola,
ProEMI, Escolas do Campo, Agua e Esgotamento Sanitdrio, Mais Educacdo, Escola
conectada e Escolas Sustentaveis. Estda disponivel para todas as escolas publicas
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cadastradas no Censo Escolar.

PNAE - O Programa Nacional de Alimentacado Escolar (PNAE) oferece alimentacdo escolar
e acOes de educacgao alimentar e nutricional a estudantes de todas as etapas da educagao
basica publica.

SISTEMA DE PRESENCA - Programa Bolsa Familia: Os critérios do BolsaFamilia sdo geridos
pelo Ministério da Cidadania e A¢ao Social, Ministério da Educacdao (MEC) e Ministério da
Saude (MS), e pactuados com Estados e municipios. Em relacdo a educagao, o programa
exige que criangas e adolescentesentre 6 e 15 anos tenham frequéncia escolar minima de
85% da carga horaria mensal. Os alunos de 16 e 17 anos devem apresentar frequéncia
escolar minima de 75%.

MODALIDADE DE ENSINO OFERECIDA PELO MUNICIPIO

Educacao Infantil

A Educacao Infantil compreende criancas de 0 a 5 anos de idade, onde sdao estimuladas
através de atividades ludicas e jogos, a exercitar sua capacidadecognitiva e motora, a
desenvolver suas habilidades, a fazerem descobertas sobre sie sobre o meio que lhe rodeia,
antes de iniciarem o processo de alfabetizacdo. Sdoinumeros os problemas que abrange a
educacado das nossas criangas, pois € uma questao social e ndo individual, ndo apenas da
familia ou da escola. A Lei de Diretrizes e Bases (LDB) vem assegurando que a educac¢ao
abrange os processos formativos que se desenvolvem tanto na familia, como na
convivéncia humana, seja no trabalho, nas instituicdbes de ensino e pesquisa, nos
movimentos sociais ounas organizacdes da sociedade civil e também nas manifestacdes
culturais. Desta forma, Como também encontramos nesta mesma lei, a priorizacdo do
atendimentogratuito em creches e pré-escolas as criancas de 0 a 5 anos de idade. Ou seja,
é direito de todos, o acesso a educacdo, é dever do estado disponibilizar vagas nas
instituicdes escolares. A educacdo é dever tanto da familia como do Estado, movidapor
principios de liberdade e ideais de solidariedade humana, é indispensavel o pleno
desenvolvimento do educando, seu preparo para o exercicio da cidadania e sua
gualificacao para o trabalho principalmente nos primeiros anos de vida da pessoa.
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Ensino fundamental de nove anos

A Resolucao n. 03, de 03 de agosto de 2005, definiu as etapas, as idades e a nomenclatura
do Ensino Fundamental de nove anos. Em setembro de 2005, o Conselho apresenta o
parecer n. 18/2005 que trata da matricula inicial a partir dosseis anos de idade, ampliagdo
da escolaridade obrigatdria para nove anos, construcdao de um projeto pedagogico e de um
plano de universalizacao. Finalmente, em fevereiro de 2006, o Conselho apresenta a Lei n.
11.274/2006 quealtera a redacdo dos seguintes artigos da LDBEN n. 9394/96: 29, 30, 32 e
87, sobreo ingresso da crianga no Ensino Fundamental e o tempo de duragao da educagao
obrigatdria que passa a ser de nove anos. Os artigos 62 e 322 relacionados respectivamente
a questao da idade e a questdo da duracdo do Ensino Fundamental tém, comparando a LDB
de 1996, a Lei Federal n. 11.114, de 2005 e n. 11274, de 2006, as seguintes redacdes:
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Secretaria Municipal de Saude

CONTATO

Responsavel: Iranete Francisca Pereira

Cargo: Secretario Municipal de Saude

Enderego:Alameda Isaac Guimaraes Novaes, 89 — Centro, CEP: 17.790-000
Pracinha/SP

Atendimento: 07h00h as 17:00h, de segunda a sexta-feira.
Telefone: (18) 3552-1140

E-mail: saude@pracinha.sp.gov.br
Site: www.pracinha.sp.gov.br

UBS — ENF. MARIA JOSE CLETO

A UBS atua na promog¢ao, prevencao e recuperagao a saude, promovendo habitos saudaveis
para a populacao atendida. Entre os atendimentosmédicos estao, clinicos gerais, equipes de
Enfermagem, equipes multidisciplinares, Psicélogo e Fisioterapeuta. E uma das portas de
entrada, para encaminhamentos aos demais atendimentos do Sistema Publico de Saude de
Pracinha e Estado, na UBS também sdo prestados outros servicos como confec¢do do Cartao
SUS, auxilio do TFD- Tratamento fora de domicilio.

Atendimento das 07h00h as 17:00h, de segunda a sexta-feira, ao adulto, infantil, gestante
de urgéncia eemergéncia por clinico com realizacdo de consultar (exames laboratoriais) que

precise de internacdao, encaminhamento.

Publico alvo:

Qualqguer cidadao que se encontre em situacao de urgéncia e emergéncia.

Endereco:
A UBS — Enf. Maria Jose Cleto esta localizado na Alameda Isaac Guimaraes Novaes, n° 89

— Centro.
Telefone: (18) 3552-1140
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Publico atendido:
Demanda espontanea- qualquer cidadao.

Forma de Acesso:

Diretamente na recepcao da UBS.

Horario de atendimento:

07h00h as 17:00h, de segunda a sexta-feira.

Documento necessario:

Documento de identificacdo do paciente (ndo obrigatério); cartdo SUS (ndo obrigatorio).

Forma de Acompanhamento:

Presencialmente.

SOLICITACAO DE COPIA DE PONTUARIO MEDICO

O paciente ou o seu representante legal pode solicitar e receber copia do referente
prontuario Médico, conforme previsto no cddigo de ética médica. Através de solicitacao
por escrito com antecedéncia de 15 dias.

Endereco:
Alameda Isaac Guimaraes Novaes, n° 89 — Centro.
Telefone: (18) 3552-1140

Publico Atendido:

Proprio paciente ou pessoa, portanto procuragao pessoal. Em caso de dbitoo caso sera
avaliado no setor pela equipe técnica conforme legislacao vigente.
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Formas de Acesso:
Recepc¢ao.

Horario de Atendimento:
07h00h as 17:00h, de segunda a sexta-feira.

Documento necessario:
Documento de identidade com foto e cartao SUS do paciente.

Forma de Acompanhamento:
Presencialmente na secretaria ou pelo telefone (18) 3552-1140.

REGULACAO

Para agendamentos de consultas e exames sao necessarios:

Cartao do SUS atualizado e o pedido do Médico.

Validade do pedido do médico para agendamentos na regulagao:

30 dias.
Os atendimentos de Fisioterapia é necessario pedido do médico.

Fisioterapia atendimento presencial, de segunda a sexta-feira, das 8:00h as 14:00h, no
Centro de Fisioterapia Lauraci Gongalves Maia, localizado na Rua Ipiranga, n° 142 — Centro
— Pracinha/SP.

Para fazer a primeira vez o cartao nacional do SUS é necessario as
seguintes documentagoes:

Registro de Nascimento; CPF e Comprovante de residéncia atualizado.

Para tirar a segunda via do cartao do SUS é necessario:
CPF.

Agendamentos de veiculo para consultas e exames em outros municipios:
Presencialmente na Secretaria municipal de Saude, localizada na Alameda Isaac
Guimaraes Novaes, n° 89 — Centro.
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Horario de Atendimento:
07h00h as 17:00h, de segunda a sexta-feira.

Responsavel:

Juliana Rissato, Diretora de Salde e Higiene.

FARMACIA BASICA

A medicacao padronizada pelo RENAME é disponibilizada pela Farmacia Basica aos
usuarios do SUS, que realizam a retirada conforme a necessidade de cada individuo.
Regulamentada pela portaria ministerial n°2001/2017.

Endereco:
Alameda Isaac Guimaraes Novaes, n° 89 — Centro.

Telefone: (18) 3552-1140

Servigo Online:

Nao possui.

Publico atendido:

Demanda espontanea- qualquer cidadao e consultas agendadas.

Formas de Acesso:

Todos os médicos da Rede Publica de Saude de Pracinha estao aptos a solicitar os
medicamentos necessdrios conforme cada caso.

Horario de Atendimento:
Segunda a sexta-feira das 7h00h as 17h00h.

Documento necessario:
Documento pessoal (CPF, RG, Carteira de trabalho).

Cartao do SUS.
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Comprovante de residéncia e Prescricao
médica.

Documento necessario:

Documento pessoal (CPF, RG, Carteira de trabalho).

Cartao do SUS.
Comprovante de residéncia e Prescricao
médica.

Forma de Acompanhamento:

A entrega é imediata se o medicamento estiver disponivel, caso nao esteja a informacao
sera prestada na propria farmacia.

DIVISAO DE VIGILANCIA SANITARIA

Servigos e programas oferecidos:

Emissao e renovacdao de alvara sanitario, inspecao em estabelecimentos sujeitos a
vigilancia sanitaria.

Documentos necessarios:

Documentos empresariais e pessoais referentes ao tipo de estabelecimento,bem como
registro de responsaveis em estabelecimentos em servicos de saude.

Prazo para prestacao de servigos:
De 01(um) a 10(dez) dias uteis.

Formas e informacgdes necessarias para estabelecer o servico:

Avaliando a demanda e urgéncia da atividade e informando por meio de documento
protocolado.

Telefone para contato:

Sem telefone para contato.

Como funciona o atendimento:
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Atendimento presencial.

Previsao de prazo Maximo para a prestacao de servico:
10 (dez) dias.

Local e formas para o usuario apresentar eventual manifestacao sobre a
prestacao de servigo:

No local de atendimento, sendo apresentada manifestacdao do usudrio de forma pessoal
ou por documento protocolado.

VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

Atua na coordenacado, em nivel Municipal, e execucao de acdes especificas de programas
definidos pelo Ministério da Saude, dentre os quais: Doencas e Agravos Nao Transmissiveis
(DANTS), Programa Nacional de Imunizacdes (PNI), Sistemas de Informacdo de
Mortalidade (SIM), Sistema Nacional de Nascidos Vivos (SINASC), Programa de
Monitoramento da Doenca Diarreica (SIVEP-DDA), Programa de Monitoramento da
Influenza (SIVEP-GRIPE) e Programa de Doenca Transmitida por Alimento (DTA). Com os
servicos de Exames de Maldria, esquistossomose, pesquisa de BAAR, Leishmaniose,
Hanseniase e outras patologiasepidemioldgicas; Fornecimento de medi¢des para agravos
de doencas epidémicas (malaria, esquistossomose, influenza e toxoplasmose em
gestantes) instituidas pela Lei Federal n°6.259/75, foi criado o Sistema Nacional de
Vigilancia Epidemioldgica. A lei explicita a organizacdao das acgdes de Vigilancia
Epidemioldgicano Pais. Em 2009 foi instituida a portarian °3.252 que traz as atribuicdes das
esferasde governo para o desenvolvimento dos sistemas de vigilancia a nivel Nacional,
Estadual e Municipal.

Endereco/ Telefone:

Alameda Isaac Guimaraes Novaes, n° 89 — Centro.

(18) 3552-1140

Servigco/Hordrio de Atendimento:
Segunda a sexta-feira das 7h00h as 17h00h.
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Formas de Acesso:

Para ter Acesso ao servigo o usuario devera comparecer no endere¢o acima citado com
pedido médico.

Documentos Necessarios:

Documentacao pessoal com foto (RG, Carteira de trabalho ou CNH);

Cartao do SUS.

Forma de Acompanhamento:

Podera ser acompanhado diretamente na Vigilancia Epidemioldgica.

IMUNIZACAO

Divisdao de Imunizacao realiza atividades de conservacao, distribuicao e vacinacao de
adultos, criancas no Municipio de Pracinha. Programa Nacional delmuniza¢des (PNI),
criado em 1973, tem como missdo organizar a Politica Nacionalde Vacinacao, contribuindo
para o controle, a eliminacdo e/ou erradicacdo de doencas, imunopreviniveis. Esta
vinculado ao Sistema Unico de Satde de forma compartilhada com as Secretarias Estaduais
e Municipais de Saude.

Endereco/ Telefone:
Alameda Isaac Guimaraes Novaes, n° 89 — Centro.
(18) 3552-1140

Publico atendido:

Todo cidadao pode solicitar na sala de vacina¢ao da UBS.

Horario de Atendimento:
Segunda a sexta-feira das 7h00h as 17h00h.

Documentos Necessarios:
Documentacdo pessoal com foto (RG, Carteira de trabalho ou CNH);

Cartdo do SUS;
Carteira de Vacinagao.
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Secretaria Municipal de Assistencia Social

CONTATO

Responsavel: Juliana Rissato
Cargo: Secretaria Municipal de Assisténcia Social

Enderego: Avenida Independéncia, n° 193 -Centro — CEP: 17.790-000
Pracinha/SP

Atendimento: 08:00 h as 12:00 h e das 13:00 h as 16:00 h, de segunda a sexta-
feira.

Telefone: (18) 3552-1154
E-mail: social@pracinha.sp.gov.br
Site: www.pracinha.sp.gov.br

A Secretaria Municipal de Assisténcia Social é o érgao que tem por finalidade:

| - Promover o levantamento da forca de trabalho no Municipio,
incrementando e orientando o seu aproveitamento nos servicos e obrasmunicipais,
bem como em outras instituicdes publicas e empresas particulares;

Il - Promover a realizacdo de cursos de preparacao ou especializacao de
mao-de-obra necessaria as atividades econdbmicas do municipio;

Il - Estimular a adocdao de medidas que possam ampliar mercado de
trabalho local;

IV - Articular-se com instituicdes publicas e privadas, inclusive académicas
e de pesquisas, com vistas a obtencao de subsidios para o aprimoramento e
orientacdao de suas ac¢des, da atuacdao do Sistema Nacional de Emprego, como
também das ac¢des relativas ao Programa de Geracdao de Emprego e Renda, ao
programa de Educacao Profissional e outros da area do trabalho;

SERVICOS DISPONIVEIS

e Carteira do Ildoso
e Passe livre Idoso Estadual
e Passe livre Idoso Municipal
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Passe livre Deficiente Estadual
Passe livre Deficiente Municipal
Cursos diversos para os Municipes
Carteira de Trabalho (em breve)
Emissao de Identidade

22 via de Identidade

Programa Crianga Feliz

Programa Bolsa Familia

Cadastro Unico

Agendamento no INSS.
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Departamento de Recursos Humanos

CONTATO

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS (DRH)
Responsavel: Gabriela Aparecida Pereira Estérquile Sanches

Enderego: Avenida Francisco Gimenes, n° 175 — Centro — CEP 17.790 —
Pracinha/SP

Atendimento: 08:00 h as 12:00 h e das 13:00 h as 16:00 h, de segunda a
sexta-feira.

Telefone: (18) 3552-1141

E-mail: rh@pracinha.sp.gov.br

Site: www.pracinha.sp.gov.br

SERVICOS

E responsavel pelas atribuicdes basicas de promover medidas relativas ao processo
de aperfeicoamento, avaliacao e desenvolvimento de recursos humanos;promover
a profissionalizacdo e valorizacdao do servidor municipal; aprimorar as normas
existentes e executar programas; efetuar o exame legal dos atos relativos a pessoal
e promover o seu registro e publicacdo; promover a concessdao devantagens
previstas na legislacao de pessoal; administrar o Sistema Classificado deCargos;
Elaborar e emitir a Declaracdao de Relacao Anual de Informacgdes Sociais- RAIS, a
Declaracdo de Imposto de Renda Retido na Fonte — DIRF, documentos
previdenciarios e Informacdes a Previdéncia Social — SEFIP, relacao de empregados
e desempregados ao CAGED, entregar e enviar em prazo habil legal os relatdrios
gue a legislacao determina; emissao de declaragdes.

ATRIBUICOES

> Efetuar atendimento individual aos servidores, prestando esclarecimentos e
orientacdes, emitindo declaracdes, impressao de contra cheques, fornecimento de
margem consignavel, etc...
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Confecgao individual de pasta funcional dos servidores;
Manter Controle de admissao e demissao de servidores;

Manter ficha financeira atualizadas de cada servidor, por meioeletrénico;
Manter controle sobre a lotacdao do pessoal em seus setoresespecificos;

Manter controle de afastamento de servidores em gozo de beneficio previdenciario;
Manter controle e elaboragao da folha de pagamento mensal;

Receber do Departamento Financeiro o controle de recolhimento dascontribuicdes
previdenciarias dos servidores e fazendo constar nas GFIPs os nomes dos
prestadores de servicos que tiverem retencdao delNSS sobre prestacao de servigos
pertinentes ao departamento;

Prestar informacOes ao Sistema de Controle Interno referente asirregularidades
constatadas no Departamento;

Calcular e emitir guias de encargos da folha de pagamento.

Manter a contabilidade geral informada de todas as acdes do Departamento de
Recursos Humanos;

Manter cadastro e registro de servidores, organizados por érgaos, porsecretarias e
por unidades orcamentarias;

Exigir que todos os contratos estejam devidamente assinados pelo(a) Chefe do
Poder Executivo;

Verificar se os contratos administrativos garantem aos contratados odireito a
beneficios trabalhistas, tais como férias, gratificacdo natalinae ouros definidos em
lei;

Permitir a nomeacao de servidores concursados, se obedecida rigorosamente a
ordem de classificacdo de cada cargo;

Promover as inclusdes e exclusdes de verbas remuneratodrias, tais como: anuénio,
gratificacao natalina, férias, faltas e outras, se aprovadas pelo Secretario da pasta e
assinado sempre em conjunto com o(a) Chefe do Poder Executivo, mantendo em
pasta propria a documentacao comprobatéria da legalidade das inclusdes e
exclusoes;

Determinar a obrigatoriedade de assinatura didria do livro, folha de ponto ou
frequéncia e/ou marcacdo de ponto eletrénico a partir de seu funcionamento, a
todos os servidores da administracao, sob penade exclusao da folha;

Exigir o quadro de apuracao de frequéncia, seja preenchido por ordem alfabética,
indicando as ocorréncias do més;

As licencas médicas aos servidores deverao ser concedidas nos afastamentos de até
15 dias, mediante apresentacao de atestado médico emitido por profissional
26



credenciado;

» Nos afastamentos superiores a 15 dias o servidor deverd obrigatoriamente ser
submetido a pericia médica do instituto de previdéncia, no caso de o regime
adotado ser o Regime Geral INSS;

» As transferéncias de lotacdo de servidores s6 devem ocorrer para atender a
conveniéncia dos servicos publicos;

» Recomendar e auxiliar os Secretarios na elaboracdo do quadro de férias
regulamentares dos servidores, que devem ser previamente marcadas, com o
preenchimento do quadro de férias, a ser enviado por todas as Secretarias ao
Departamento de Recursos Humanos no més que antecede o gozo de férias pelo
servidor;

> Elaborar e encaminhar os dados eletronicos do Sistema de Atos de Pessoal, ao
Tribunal de Contas do Estado, nos prazos estabelecidos por aquela Corte de Contas;

» Encaminhar as informag¢Ges mensais da GFIP para a Caixa Econdmica e Receita
Federal, através do Conectividade Social ICP;

» Encaminhar as informacdes do CAGED — Cadastro Geral de Empregados e
Desempregados;

» Declarar os dados de retencdes de imposto de renda através da DIRF, em
observancia aos prazos estabelecidos pela Receita Federal do Brasil;

» Providenciar relatério mensal para a Contabilidade relativo ao SIOPE, para ser
enviado ao TCE — RO;

» Declarar os dados e remuneracbes dos trabalhadores através da RAIS, em
observancia aos prazos estabelecidos pelo Ministério do Trabalho;
» Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Superior Imediato.
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Setor de Tributacao

CONTATO

Responsavel: Mariane Lima Alves
Cargo: Encarregada de Tributacao

Endereco: Avenida Francisco Gimenes, n° 175 — Centro — CEP: 17.790-000 -
Pracinha/SP

Atendimento: 08:00 h as 12:00 h e das 13:00 h as 16:00 h, de segunda a sexta-
feira.

Telefone: (18) 3552-1141
E-mail: tributacao@pracinha.sp.gov.br
Site: www.pracinha.sp.gov.br

NOTA FISCAL ELETRONICA

A NFS-e é um documento de existéncia exclusivamente digital, que servira para registrar
as operacdes de prestacdo de servicos sujeitos ao Imposto Sobre Servico de Qualquer
Natureza (ISSQN). Ela serd gerada e armazenada eletronicamente através de solucao
disponibilizada pela Prefeitura de cada municipio. A emissao da NFS-e é de inteira
responsabilidade do prestador dos servicos que devera documentar as suas operagoes via
processamento controladopelo érgao responsavel.

Publico Alvo:

A NFS-e sera gerada pelos prestadores de servicos e nela serao registrados os dados dos
tomadores e intermediarios dos servicos e da prestacdao dos servigos.Para ter acesso ao
sistema, a Prefeitura de Pracinha/SP disponibiliza no Portal da Transparéncia uma pagina
completa. Acesse www.pracinha.sp.gov.br e clique na opcao “NOTA FISCAL DE SERVICO”.

Observagao:

Em caso de contestacdes administrativas, cobrancas indevidas, entre outros servicos
relacionados ao assunto, o contribuinte deve procurar o atendimento pessoal no setor de
Tributagao da Prefeitura. Horario de atendimento: Segunda a sexta-feira, das 08:00 h as
12:00 h e das 13:00 h as 16:00 h.
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IMPOSTO TERRITORIAL E PREDIAL URBANO (IPTU)

A versao “Online” dos carnés de IPTU ainda nao esta disponivel para a impressao no portal
eletrénico da Prefeitura de Pracinha/SP.

Os carnés sao distribuidos anualmente ou podem ser retirados direto no setor de
Tributacdo da Prefeitura de Pracinha/SP.

ATENCAO!

Em casos de contestacdao de valores, cobrancas indevidas, recalculo isengcao ou
impugnacado de IPTU, o contribuinte deve procurar setor de Tributacdao da Prefeitura de
Pracinha/SP.

Publico Alvo:

Populacdo em geral.

Documentos Necessarios:

Escritura ou contrato de compra e venda do imdével Documento de identificacdo (RG, CNH,
CTPS).

ALVARA DE LOCALIZAGCAO E FUNCIONAMENTO

O alvara é um documento que garante a uma pessoa o direito de fazer algo Assim, um
alvara de funcionamento indica que um negdcio ou empresa esta autorizado a funcionar
normalmente. Esse documento é emitido pela prefeitura ououtro 6rgdao governamental
municipal.

O usuario deve requerer junto ao setor de tributacao.

Publico Alvo:

Empreendedores no Municipio.
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Local de Atendimento

Setor de Tributacdo da Prefeitura Municipal de Pracinha/SP, atendimento das 08:00 h as
12:00 h e das 13:00 h as 16:00 h, de segunda a sexta-feira.
Telefone: (18) 3552-1141.

Documentos Necessarios:

Documentos Pessoais do Empreendedor (RG, CNH, CTPS), Contrato Social,Certificado de
Microempreendedor, Alvara do Corpo de Bombeiros.

Prazo Médio de Regularizac¢ao:

15 Dias.
OBS: Se for trabalhar com produtos alimenticios apresentar Alvara daVigilancia Sanitaria.

IMPOSTO SOBRE TRANSMISSAO DE BENS IMOVEIS URBANOS E
RURAIS (ITBI)

IMPOSTO SOBRE TRANSMISSAO DE BENS IMOVEIS (ITBI), A base de calculo é o valor venal
ou Real dos bens ou direitos transmitidos, assim entendido o valor pelo qual o
bem ou direito seria negociado em condi¢des normais demercado para compra e
venda a vista.

Onde encontro atendimento fisico?

Setor de Tributacdo da Prefeitura Municipal de Pracinha/SP, atendimento das 08:00 h as
12:00 h e das 13:00 h as 16:00 h, de segunda a sexta-feira.
Telefone: (18) 3552-1141,,

Publico Alvo:

Populagao em Geral.

Documentos Necessarios:

Requerimento solicitando calculo do ITBI, Documentos Pessoais do Comprador e
Vendedor (RG, CNH, CTPS), Contrato de Compra e Venda, Certidao de Registro (se imoével
urbano), Certidao de inteiro teor (se imovel rural).
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Gabinete do Prefeito

CONTATO

Responsavel: Vagner Panvequi Vieira

Cargo: Diretor Administrativo

Enderego: Avenida Francisco Gimenes, n° 175 — Centro — CEP: 17.790-000
Pracinha /SP

Atendimento: 08:00 h as 12:00 h e das 13:00 h as 16:00 h, de segunda a
sexta-feira.

Telefone: (18) 3552-1141
E-mail: prefeitura@pracinha.sp.gov.br
Site:

ATRIBUICOES

» Administracdo geral do Gabinete;
» Arecepcdo e encaminhamento dos expedientes destinados ao chefe

do executivo;

» O preparo e publicacdo dos atos oficiais;

» Arealizacdo do cerimonial publico;

» 0O acompanhamento da tramitacdo dos projetos normativos na
camara municipal, de interesse do executivo;
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