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APRESENTACAO

A presente Carta de Servigos ao Usuario da Prefeitura Municipal de Queluz
tem como objetivo tornar publicas e acessiveis as informagdes sobre os servigos
oferecidos a populagao, promovendo transparéncia, eficiéncia e fortalecimento da
relacao entre a Administracao Publica e os cidadaos.

Por meio deste documento, o usuario podera conhecer, de forma clara e
organizada, os servicos disponibilizados pelas Secretarias Municipais, incluindo suas
descri¢oes, requisitos de acesso, etapas de atendimento, prazos, formas de
acompanhamento e canais de comunicagao.

A iniciativa atende aos principios da administracao publica, especialmente no
que se refere a publicidade e a eficiéncia, além de contribuir para o exercicio da
cidadania, permitindo que a populagao tenha maior conhecimento sobre seus direitos
e sobre o funcionamento dos servigos publicos municipais.

A Prefeitura de Queluz reafirma, assim, seu compromisso com a melhoria
continua da gestao publica, a qualidade no atendimento e o cuidado com as pessoas,

colocando o cidadao no centro das politicas publicas.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

1. Matricula e Rematricula Escolar
Descricao do servigo:

Realizacio de matricula e rematricula de estudantes na rede municipal de

ensino.
Requisitos para se enquadrar no servigo:
Residir no municipio e possuir idade escolar.

Etapas do processamento do servigo:

e Comparecimento do responsavel a unidade escolar;
e Apresentacao da documentagao;
e Analise dos documentos;

e Efetivacao da matricula conforme disponibilidade de vaga.

Endereco online do servico:

Conforme unidade escolar.
Telefone do servigo:

Conforme unidade escolar.
E-mail do servico:

Conforme unidade escolar.
Local (enderego):

Unidade escolar da rede municipal.
Periodo de solicitacao do servico:
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Preferencialmente no inicio do ano letivo, podendo ocorrer durante o ano
conforme disponibilidade.

Dias e hordrios de atendimento:
Dias letivos, conforme funcionamento da unidade.

Documentos necessdrios para solicitagao:

e (Certidao de nascimento do aluno;
e Documento do responsavel;
e Comprovante de residéncia;

e Carteira de vacinacao (quando aplicavel).

Forma de acompanhamento:

Presencial na unidade escolar.
Prazo de conclusao da prestagio:

Imediato, conforme disponibilidade de vaga.
Prioridade de atendimento:

Nao se aplica.
Observagao:

Servicos relacionados: declaracio de matricula, transferéncia e histérico
escolar.

Orgéo responsdvel:

Prefeitura Municipal de Queluz.
Secretaria Responsdvel:

Secretaria Municipal de Educacao.
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2. Emissao de documentos escolares (declaragées e historico)

Descricao do servigo:

Emissao de documentos escolares como declaracio de matricula, transferéncia

e historico escolar.
Requisitos para se enquadrar no servico:
Ser aluno ou ex-aluno da rede municipal.

Etapas do processamento do servigo:

e Solicitacao na unidade escolar;
e Identificacao do aluno;
e Emissao do documento;
e Entrega ao solicitante.
Endereco online do servico:
Conforme unidade escolar.
Telefone do servigo:
Conforme unidade escolar.
E-mail do servigo:
Conforme unidade escolar.
Local (enderego):
Unidade escolar.

Periodo de solicitacao do servico:

Durante todo o ano.

Prefeitura Municipal de Queluz P—
Rua Prudente de Moraes, 100, Centro, Queluz/SP,12800-000 3’
(12) 3147-9020 | CNPJ 46.670.934/0001-06 Trabathando Para Transformar




Dias e hordrios de atendimento:
Conforme funcionamento da escola.

Documentos necessdrios para solicitagao:

e Nome completo do aluno;
e Data de nascimento;
e Documento do solicitante.
Forma de acompanhamento:
Presencial.
Prazo de conclusao da prestagio:
Imediato ou até 5 dias uteis.
Prioridade de atendimento:
Nao se aplica.
Observagao:
Solicitacio realizada diretamente na escola.
Orgiio responsivel:
Prefeitura Municipal de Queluz.
Secretaria Responsdvel:

Secretaria Municipal de Educagao.

3. Transporte Escolar

Descricao do servico:
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Oferta de transporte escolar gratuito para estudantes da rede municipal que
residem a partir de 2 km da unidade escolar.

Requisitos para se enquadrar no servico:

e Estar matriculado na rede municipal;
e Residir a mais de 2 km da escola.

Etapas do processamento do servigo:

e Familia informa a necessidade a escola;
e Hscola encaminha a Secretaria de Educacao;
e Avaliacio da demanda;

e Inser¢io na rota disponivel.

Endereco online do servigo:

Naio informado.
Telefone do servigo:

(12) 3147-1396 ou (12) 3147-1405
E-mail do servico:

educacao@queluz.sp.gov.br
Local (enderego):

Unidade escolar ou Secretaria de Educacio.
Periodo de solicitacao do servico:

Durante o ano letivo.

Dias e hordrios de atendimento:
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Horario escolar.

Documentos necessarios para solicitagao:

e Comprovante de residéncia;

e Documento do aluno.

Forma de acompanhamento:

Via unidade escolar.
Prazo de conclusao da prestagio:

Conforme organizagao de rotas.
Prioridade de atendimento:

Alunos que atendam critérios de distancia.
Observagao:

Atendimento condicionado a disponibilidade de rota.
Orgio responsivel:

Prefeitura Municipal de Queluz.
Secretaria Responsdvel:

Secretaria Municipal de Educagao.

4. Atendimento da Brinquedoteca Municipal

Descrigao do servico:

Oferta de atividades ludicas e pedagogicas para alunos da Educacao Infantil,
contribuindo para o desenvolvimento integral.
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Requisitos para se enquadrar no servigo:
Estar matriculado na Educac¢io Infantil da rede municipal.
Etapas do processamento do servigo:
Encaminhamento pela unidade escolar.
Endereco online do servigo:
Nao informado.
E-mail do servico:
Nao informado.
Local (enderego):
Brinquedoteca Municipal.
Periodo de solicitagao do servigo:
Durante o ano letivo.
Dias e hordrios de atendimento:
Conforme cronograma escolar.
Documentos necessdrios para solicitagio:
Nao se aplica.
Forma de acompanhamento:
Via escola.
Prazo de conclusao da prestagio:

Continuo.
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Prioridade de atendimento:

Alunos da Educaciao Infantil.
Observagao:

Atividades pedagogicas complementares.
Orgéo responsdvel:

Prefeitura Municipal de Queluz.
Secretaria Responsdvel:

Secretaria Municipal de Educacao.
5. Polo da UNIVESP (Suporte Educacional)

Descricao do servigo:

Oferta de suporte presencial aos estudantes matriculados em cursos da

Universidade Virtual do Estado de Sao Paulo — UNIVESP.
Requisitos para se engunadrar no servico:
Estar matriculado em curso da UNIVESP.

Etapas do processamento do servico:

e Matricula via processo seletivo da UNIVESP;

e Utilizacao do polo para apoio académico.
Endereco online do servigo:
https://univesp.br.

Telefone do servigo:
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Nao informado.
E-mail do servigo:
Nao informado.
Local (enderego):
E.M. Capitao José Carlos de Oliveira Garcez.
Periodo de solicitacao do servigo:
Conforme edital.
Dias e horarios de atendimento:
Conforme funcionamento do polo.
Documentos necessdrios para solicitacao:
Conforme edital da UNIVESP.
Forma de acompanhamento:
Online e presencial.
Prazo de conclusao da prestagio:
Nao se aplica.
Prioridade de atendimento:
Nao se aplica.
Observagao:

Cursos superiores gratuitos.
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Orgio responsdvel:

Prefeitura Municipal de Queluz.
Secretaria Responsavel:

Secretaria Municipal de Educacao.

6. Atendimento nas Unidades Escolares

Descricao do servigo:

Oferta de ensino nas etapas da Educacao Infantil, Ensino Fundamental e EJA

nas unidades da rede municipal.
Requisitos para se enquadrar no servico:
Matricula na rede municipal.

Etapas do processamento do servigo:

e Matricula;
e Frequéncia escolar;
e Avaliacio continua.
Endereco online do servigo:
Nao informado.
E-mail do servico:
Naio informado.
Telefone do servigo:
Conforme unidade (lista abaixo).

Local (enderego):
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e Creche Municipal Dona Siomara;

e E.M. Arco-Iris;

e LE.M. Bairro da Uniao;

e E.M. Capitao José Carlos de Oliveira Garcez;
e E.M. Marilda Garcez;

e E.M. Maria Mendes Guerra Pereira.

Periodo de solicitagao do servigo:
Ano letivo.
Dias e hordrios de atendimento:
Petriodo parcial e/ou integral, conforme unidade.
Documentos necessdrios para solicitagio:
Mesmos da matricula.
Forma de acompanhamento:
Presencial.
Prazo de conclusao da prestagio:
Continuo.
Prioridade de atendimento:
Nao se aplica.
Observagao:
Inclui ensino em tempo integral em unidade especifica.
Orgéo responsdvel:
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Prefeitura Municipal de Queluz.
Secretaria Responsdvel:

Secretaria Municipal de Educacao.

Unidades Escolares
Creche Municipal “Dona Siomara”
Endereco Rua Wilson Signorini, n® 01 — Alto da Igreja
Telefone (12) 3147-1480
E-mail creche.municipalqueluz@hotmail.com
E.M. “Arco-Iris”
Endereco Rua Carolina de Mello e Souza, 640 —
Centro
Telefone (12) 3147-1360
E-mail emarcoiris1991@gmail.com
E.M. “Bairro da Uniao”
Endereco Bairro da Unido, s/n° — Unido
Telefone (12) 3147-1360
E-mail emarcoiris1991@gmail.com
E.M. “Capitao José Carlos de Oliveira Garcez”
Endereco Pracga Padre Francisco das Chagas Lima, n°
168 — Alto da Igreja
Telefone (12) 3147-1484
E-mail emcap.josecarlos@gmail.com
E.M. “Marilda da Silva Garcez Ferrag de Carvalho”
Endereco Rua Joaquim Carlos Garcez Guimaraes,
s/n° — Figueira
Telefone (12) 3147-2569
E-mail emmarildagarcez@hotmail.com
E.M. “Maria Mendes Guerra Pereira”
Endereco Rua Corifeu de Azevedo Marques, n® 756 —
Sao Miguel
Telefone (12) 3147-1498
E-mail emeiefmariamendes@hotmail.com

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

1. Atendimento no Hospital Municipal

Prefeitura Municipal de Queluz ——
Rua Prudente de Moraes, 100, Centro, Queluz/SP,12800-000 g&l 3’
(12) 3147-9020 | CNPJ 46.670.934/0001-06 “Trabathando Para Transformar




Descricao do servigo:

Atendimento ambulatorial e¢ de pronto atendimento (PS), destinado a

assisténcia médica imediata e acompanhamento de pacientes.
Requisitos para se enquadrar no servico:
Necessidade de atendimento médico.

Etapas do processamento do servico:

e (Chegada do paciente ao hospital;

e (lassificagao de risco (quando aplicavel);

o Atendimento médico;

e Administracdo de medicamentos/procedimentos;

e Observacao ou alta.

Endereco online do servigo:
Nao informado.
E-mail do servico:
Naio informado.
Telefone do servigo:
(12) 3147-1560.
Local (enderego):
Ladeira Maria Célia R. C. Franca, 65 — Centro.
Periodo de solicitagao do servigo:
Continuo.

Dias e hordrios de atendimento:
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e Ambulatério: segunda a sexta, das 07h as 16h;

e Pronto Atendimento: 24 horas.
Documentos necessarios para solicitagao:

e (Cartao do SUS;

e Documento com foto.
Forma de acompanhamento:
Presencial.
Prazo de conclusio da prestacao:
Imediato (conforme gravidade).

Prioridade de atendimento:

Casos de urgéncia e emergéncia.

Observagao:

Inclui pequenos procedimentos e administracao de medicamentos.

Orgio responsivel:

Prefeitura Municipal de Queluz.
Secretaria Responsdvel:

Secretaria Municipal de Sadde.
2. Consultas Médicas nas ESFs

Descrigao do servico:

Atendimento médico nas unidades da Estratégia Saude da Familia para

diagndstico, tratamento e acompanhamento.
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Requisitos para se enquadrar no servigo:
Cadastro na unidade de referéncia.
Etapas do processamento do servico:

e Agendamento na unidade;
e Comparecimento na data marcada;
e Atendimento médico.

Endereco online do servico:

Nao informado.
E-mail do servigo:

Naio informado.
Telefone do servico:

Conforme unidade de referéncia.
Local (enderego):

e ESF Figueira, ESF Porteira, ESF Palha, UBS Unido.

Periodo de solicitacao do servigo:

Continuo.
Dias e horarios de atendimento:

Conforme unidade.

Documentos necessdrios para solicitagao:

e (Cartao do SUS.
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¢ Documento com foto.

Forma de acompanhamento:

Presencial.
Prazo de conclusio da prestagio:

Conforme agenda.
Prioridade de atendimento:

Grupos prioritarios conforme protocolo.
Observagao:

Agendamento direto na unidade.
Orgio responsivel:

Prefeitura Municipal de Queluz.
Secretaria Responsdavel:

Secretaria Municipal de Sadde.
3. Atendimento de Enfermagem
Descricao do servigo:

Procedimentos de enfermagem e acompanhamento de pacientes.
Requisitos para se enquadrar no servigo:

Procura espontanea ou encaminhamento.

Etapas do processamento do servico:
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e Atendimento na unidade;
e Realizacao do procedimento;

e Orientagiao ao paciente.

Endereco online do servigo:
Nao informado.
E-mail do servigo:
Nao informado.
Telefone do servigo:
Conforme unidade de atendimento.
Local (enderego):
Unidades de saude.
Periodo de solicitagao do servigo:
Continuo.

Dias e horarios de atendimento:
Conforme unidade.
Documentos necessdrios para solicitagio:

Cartao do SUS.
Forma de acompanhamento:
Presencial.
Prazo de conclusao da prestagio:

Imediato.
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Prioridade de atendimento:
Casos clinicos prioritarios.
Observagao:
Inclui curativos, medicacao e orientagoes.
Orgéo responsdvel:
Prefeitura Municipal de Queluz.
Secretaria Responsdvel:
Secretaria Municipal de Saudde.
4. Atendimento Psicolégico
Descricao do servigo:
Acompanhamento psicoldgico nas unidades de satde.
Requisitos para se enquadrar no servigo:
Encaminhamento pela equipe de saude.

Etapas do processamento do servico:

e Encaminhamento;
e Agendamento;
e Atendimento psicolégico.

Endereco online do servico:
Naio informado.

E-mail do servigo:
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Nao informado.
Telefone do servigo:
Conforme unidade.
Local (enderego):
Unidades de saude.
Periodo de solicitacao do servigo:
Continuo.
Dias e hordrios de atendimento:
Conforme agenda.
Documentos necessdrios para solicitacao:
Cartao do SUS.
Forma de acompanhamento:
Presencial.
Prazo de conclusio da prestacao:
Continuo.
Prioridade de atendimento:
Casos prioritarios conforme avaliagao.
Observagao:
Necessario encaminhamento.

Orgdo responsdvel:
____________________________________________________________________________________________________________|]
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Prefeitura Municipal de Queluz.
Secretaria Responsavel:

Secretaria Municipal de Sadde.
5. Atendimento Odontologico (Basico)
Descrigao do servigo:

Servigos odontolégicos basicos nas ESFs.
Requisitos para se enquadrar no servigo:

Cadastro na unidade.

Etapas do processamento do servico:

e Agendamento;
e Atendimento;
e Retorno, se necessatrio.
Endereco online do servico:
Naio informado.
E-mail do servigo:
Na2o informado.
Telefone do servigo:
Conforme unidade.

Local (enderego):

Unidades de saude.
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Periodo de solicitacao do servigo:
Continuo.
Dias e horarios de atendimento:
Conforme agenda.
Documentos necessarios para solicitagao:
Cartao do SUS.
Forma de acompanhamento:
Presencial.
Prazo de conclusao da prestagio:
Continuo.
Prioridade de atendimento:
Casos prioritarios conforme avaliagao.
Observagao:
Necessario encaminhamento.
Orgio responsivel:
Prefeitura Municipal de Queluz.
Secretaria Responsdvel:
Secretaria Municipal de Sadde.
6. Atendimento Odontologico Especializado (CEO)

Descricao do servigo:
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Atendimento odontolégico especializado mediante encaminhamento.
Requisitos para se enquadrar no servico:

Encaminhamento da unidade de saide.
Telefone do servigo:

(12) 3147-1811 / 2054
Local (enderego):

Rua Prudente de Moraes, 158 — Centro.
Dias e hordrios de atendimento:

Segunda a sexta, das 07h as 12h e 13h as 17h.
Observagao:

Inclui endodontia, cirurgia e atendimento especializado.
Orgio responsivel:

Prefeitura Municipal de Queluz.
Secretaria Responsdvel:

Secretaria Municipal de Sadde.
7. Vacinagao
Descrigao do servico:

Aplicagao de vacinas conforme calendario do SUS.

Documentos necessdrios para solicitagao:
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e (Cartao de vacinacio;
e (Cartao do SUS.

Prazo de conclusao da prestacao:

Imediato.
Observagao:

Disponivel nas unidades de saude.
Orgéo responsdvel:

Prefeitura Municipal de Queluz.
Secretaria Responsdvel:

Secretaria Municipal de Saudde.
8. Exames Laboratoriais
Descricao do servigo:

Realizacao de exames laboratoriais mediante solicitacao médica.
Requisitos para se engunadrar no servico:

Pedido médico.
Orgiio responsivel:

Prefeitura Municipal de Queluz.
Secretaria Responsdvel:

Secretaria Municipal de Sadde.

9. Eletrocardiograma

Prefeitura Municipal de Queluz P—
Rua Prudente de Moraes, 100, Centro, Queluz/SP,12800-000 3’
(12) 3147-9020 | CNPJ 46.670.934/0001-06 Trabathando Para Transformar




Descricao do servigo:
Exame de avaliacao cardiaca mediante solicitacio médica.
Requisitos para se enquadrar no servico:
Pedido médico.
Orgéo responsdvel:
Prefeitura Municipal de Queluz.
Secretaria Responsdvel:
Secretaria Municipal de Saudde.
10. Ultrassonografia
Descricao do servigo:
Descricao de imagem para avaliagao interna.
Requisitos para se enquadrar no servigo:
Pedido médico.
Orgiio responsivel:
Prefeitura Municipal de Queluz.
Secretaria Responsdvel:
Secretaria Municipal de Saide.
11. Raio-X

Descricao do servigo:
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Exame diagnéstico por imagem.
Requisitos para se enguadrar no servigo:
Pedido médico.
Orgéo responsdvel:
Prefeitura Municipal de Queluz.
Secretaria Responsdvel:
Secretaria Municipal de Saudde.
12. Encaminhamento para exames especializados
Descrigao do servigo:
Encaminhamento para servigos de média e alta complexidade.
Requisitos para se engunadrar no servico:
Pedido médico.
Orgio responsivel:
Prefeitura Municipal de Queluz.
Secretaria Responsdvel:
Secretaria Municipal de Sadde.
13. Fisioterapia
Descrigao do servico:
Reabilitacao fisica e tratamento de lesoes.

Requisitos para se enquadrar no servico:
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Pedido médico.
14. Assisténcia Farmacéutica
Descricao do servigo:
Dispensagao gratuita de medicamentos.

Documentos necessarios para solicitagao:

o Receita médica;
e (Cartao do SUS;
e Documento com foto.
Orgéo responsdvel:
Prefeitura Municipal de Queluz.
Secretaria Responsdavel:
Secretaria Municipal de Sadde.
15. Transporte de pacientes
Descricao do servigo:
Transporte para tratamentos fora do municipio.

Requisitos para se enquadrar no servico:

Encaminhamento médico.
Orygdo responsdvel:

Prefeitura Municipal de Queluz.
Secretaria Responsdvel:

Secretaria Municipal de Sadde.
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16. Vigilincia em satude
Descricao do servigo:
Acgdes de prevencao e controle de doengas.

Abrange:
e Vigilancia epidemiologica;
e Vigilancia sanitaria;
e Controle de endemias.
Orgéo responsdvel:
Prefeitura Municipal de Queluz.
Secretaria Responsdavel:
Secretaria Municipal de Saudde.
17. SAMU 192 — Urgéncia e Emergéncia
Descricao do servigo:
Atendimento pré-hospitalar mével em situagdes de urgéncia.
Requisitos para se enquadrar no servico:
Urgéncia e emergencia.
Telefone do servigo:
192

Dias e hordrios de atendimento:

Continuo, 24h.
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Orygdo responsdvel:

Prefeitura Municipal de Queluz.

Secretaria Responsavel:

Secretaria Municipal de Sadde.

Unidades de Atendimento
Hospital Municipal
Endereco Ladeira Maria Célia R. C. Franca, 65,
Centro
Telefone (12) 3147-1560

Horario de Atendimento

Ambulatério: Segunda a Sexta 07h as 16h
/ Pronto Atendimento: 24h

Secretaria Municipal de Saside

Endereco

Rua Prudente de Moraes, 158, Centro

Telefone

(12) 3147-1811 / (12) 3147-2054

Horario de Atendimento

De segunda a sexta, das 8h as 17h

ESF Figueira
Endereco Avenida José Messias de Paula Franga, Sem
Numero, Figueira
Telefone (12) 3147-1226

Horario de Atendimento

De segunda a sexta, das 8h as 17h

ESF Porteira
Endereco Rua Doutor Antonio de Carvalho Brandao,
Sem Numero, Conjunto Habitacional
Tonico Garcez
Telefone (12) 3147-1759

Horario de Atendimento

De segunda a sexta, das 8h as 17h

ESF Palha
Endereco Rua Corifeu de Azevedo Marques, 470, Sao
Miguel (Palha)
Telefone (12) 3147-2199

Horario de Atendimento

De segunda a sexta, das 8h as 17h

UBS Upnido
Endereco Estrada Rio Caxambu, Km13, Bairro Unido
Telefone Sem telefone

Horario de Atendimento

De segunda a sexta, das 7h as 16h
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CEO
Endereco Rua Prudente de Moraes, 158, Centro
Telefone (12) 3147-1811 / (12) 3147-2054
Horario de Atendimento De segunda a sexta, das 7h as 12h e das 13h
as 17h
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OUVIDORIA MUNICIPAL

E o canal de comunicagéo direta, imparcial e consolid:

populacio e o Poder Executivo mur

Recebe, analisa e encaminha denuncias, reclamacdes, sugestdes e elogios referentes a atuagéo da
Administracdo Publica, de seus servidores e das areas de abrangéncia da prestacdo dos Servigcos Publicos,
consolidando a democracia e fortalecendo a participagéo popular.

Os dados coletados pela Ouvidoria sado transformados em indicadores quantitativos e qualitativos donivel de
satisfacdo dos cidadaos que utilizam os Servi¢os Publicos Municipais.

OUVIDORIA MUNICIPAL

Quem pode se manifestar?

Qualquer cidadéo de qualquer lugar.

Previséo Legal

Lei n°1070, 24/02/2022. Unidade Responsavel

Controladoria do Municipio(CM)




Requisitos/Exigéncias

o Dados completos relacionados com casos de Denuncias e Reclamacdes
¢ Denuncias e Reclamac@es podem ser feitas de forma an6nima. Contudo, ndo poderao ser
acompanhadas pelo manifestante.

e Sugestbes, Elogios e Solicitacbes devem conter a identificacdo Nome e E-mail.

Formas e Locais de acessar o :>
Protocolo Geral
@ Prudente de Moraes, 100,
Também é possivel entrar em contato com a Centro, Queluz/SP Cep:
Ouvidoria por meio do site do Municipio e- 12.800-000 — 000
mail: https://www.queluz.sp.gov.br//ouvidoria e/
ou guvidoria@queluz,sp.gov.br

Prazos para resposta

O prazo de 30(trinta) dias, prorrogaveis por igual periodo para apresentar resposta conclusiva, ao cidadéo
manifestante.

e-SIC

Definicdo do Servico:

Atender, orientar e conceder acesso aos pedidos de informacéao redirecionados a Prefeitura Municipalde
Queluz/SP.

Quem pode se manifestar? Qualquer cidadao de qualquer lugar.
Como se manifestar

O cidadao pode encaminhar suas sugestoes, criticias e solicitar informagdes através da pagina:

transparéncia.queluz.sp.gov.br/atendimentos

Requisitos/Exigéncias

o Nome de referente;

¢ Numero de documento de Identificagéo valido;

e Especificagdo, de forma clara e precisa, da informacéo requerida;
¢ Enderenco fisico ou eletrénico do requerente;


https://www.queluz.sp.gov.br/ouvidoria

GABINETE DO PREFEITO

E um 6rgéo ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como finalidade
gerenciar os trabalhos do Gabinete do Prefeito e assistir direta e imediatamente ao Prefeito no
desempenho de suas atribui¢des.

Endereco para atendimento:
Rua Prudente de Moraes, 100, Centro — Queluz/SP CEP: 12.800-000

Email: gabinete@queluz.sp.gov.br

Gabinete do
Prefeito

]
[ T T T T ]
Procuradoria Gabinete do Secretarias Controladoria Ouvidoria Chefia de
Juridica Vice-Prefeito Municipais Gabinete

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
Orgéo que cuida da gestdo administrativa do Municipio e tem subordinado & pasta os setores de

Recursos Humanos, Gestédo de Licitagdes e Contratos , Departamento de Compras e Diretoria de Tecnologia da

Informacdo.

Endereco para atendimento:
Rua Prudente de Moraes, 100, Centro — Queluz/SP - CEP: 12.800-000
administracdo@queluz.sp.qgov.br

Horario de Atendimento
Segunda a sexta-feira : 08h00 as 11h00 e das 13h00 as 17HO00.

Secretaria Municipalde
Administragao

Diretoria de Diretoria de
Diretoria de Recursos Diretoria de Licitagbes € Tecnologia da

Humanos Compras Contratos Informagdo

Assesso

. Assess:ria de ria Especialde
ecursos fHumanos ici 0O
Licitagoes e
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SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

A Secretaria Municipal de Fazenda tem por finalidade arrecadar, administrar, gerenciar e acompanharos

recursos financeiros e orcamentarios com justica fiscal, eficiéncia e eficacia de forma a viabilizar as acdes da
administracgéo.

TRIBUTACAO

Servicos Prestados pela divisdo de tributacéo:
Recadastramento de IPTU;
Emissao dos carnés de IPTU;

Entrega dos carnés de IPTU;

A estrutura organizacional da Secretaria Municipal de Finangas tem a seguinte composicao:

Secretaria
Municipal de
Finangas

Diretoria de
Convénios e
Prestacdo de

Chefia de Chefia de
Cadastro e

Tributagdo Assessoria 18 6c Financas
de

Gabinete

Enderenco para Atendimento:

Endereco: Rua Prudente de Moraes, 100 Telefone: (12) 3147-9020
Telefone: 12 — 3147-9020

Email: financas@queluz.sp.gov.br



SECRETARIA DE MEIO AMBIENTE E AGRONEGOCIOS

Os servicos prestados pela secretaria municipal de Meio Ambiente ,tem por finalidade
promover a gestdo ambiental, buscando sempre a protecéo e recuperagdo ambiental do
municipio.

E na area de agronegdcios dar apoio aos pequenos agricultures e auxiliar no fomento da
economia da agricultura familiar.

Horario de Atendimento :

Segunda a sexta : 07h00 as 11h / 13h as 17h
Secretario: Marco Bernardes de Souza
Telefone: (12) 3147-2129

e-mail: meioambiente.agro@queluz.sp.qov.br

Endereco: Ladeira Manoel Rodrigues, n° 176, Alto do Ginasio, Queluz/SP

Secretaria Municipal
de Meio Ambiente
eAgronegocios

Diretoria de Chefia de Chefia de Assessoria de

Meio Manutengao Servigos Gabinete
Ambiente Agricolas

Assessoria Assessoria
Especialde Especialde
P Assessor de P

Meio Maauindrio Agricultura
Ambiente q

Pesado

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

E composta por uma equipe técnica especializada e tem como ambito de acdo o
planejamento, acoordenacédo, a execucao e o controle referente ao servico social,
desenvolvimento comunitario.


mailto:meioambiente.agro@queluz.sp.gov.br

Descri¢do do servico

Cadastro unico —
CAD Unico

E porta de entrada para varios programas sociais como: Bolsa familia, Tarifa
social de energiaelétrica, Minha casa minha vida, entre outros.

Quem pode solicitar?

O servigo é disponibilizado para cidadaos residentes no Municipio de Queluz/SP
gueatendam as caracteristicas do servigo.

Exigéncias/Requisitos:

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

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

¢ Familias com renda maior que trés salarios minimos, desde que o
cadastramento esteja vinculado a inclusdo em programas sociais em uma
das trés esferas do governo;

e Pessoas que vivem em situacdo de rua;

Documentos Necessarios

e CPF ou Titulo de Eleitor(Responsavel pela Unidade Familiar e membros da familia);
e RG

e Comprovante de residéncia;

e Comprovante de matricula escolar a das criancas e jovens até 17anos;

e Carteira de trabalho;

e Certiddo de nascimento

e Certiddo de casamento

e Carteira de trabalho

Formas de Atendimento

Presencial: no CRAS e por ordem de chegada,;

CRAS

E uma unidade publica responséavel pela organizacio e oferta de Servigos da Protecio
Social Bésica,que tem por objetivo prevenir a ocorréncia de situa¢des de vulnerabilidade e
riscos sociais nos territorios.




Consiste no trabalho social com familias, de carater continuado, com a
finalidade de fortalecer a fungéo protetiva das familias, prevenir a ruptura de seus

vinculos, promover seu acesso e usufruto de direitos econtribuir na melhoria de sua

PROGRAMA DE
ATENDIMENTO INTEGRAL AS
FAMILIAS -PAIF

qualidade de vida.

Quem pode solicitar? SERVIGO DE CONVIVENCIA E
FORTALECIMENTO DE VINCULOS -
SCFV

Familias em situacao de vulnerabilidade em decorréncia de dificuldades vivenciadas por
algum deseus membros.

Unidade Responsavel:
Secretaria Municipal de Assisténcia Social Como solicitar?
Diretamente na Coordenacao do CRAS.

Exigéncias/Requisitos:

As familias e individuos devem residir no Municipio de Queluz/SP.

Como é realizado o Agendamento?

O atendimento/agendamento é realizado pela equipe técnica no CRAS ou nos postos de
atendimentodos distritos através de demanda espontanea ou de encaminhamento da rede
de servigos publicos.

Possui Atendimento Domiciliar?

Sim

Etapas do Processo:

¢ O relato da situacao chega até o setor;
e E feita uma acolhida no CRAS:

e Identificado qual € o caso, é feito um atendimento sdcio assistencial
individualizado comassistente social e psicélogo;

e A depender da situacéo é feita a visita domiciliar (quando necessario);
¢ Sdao passadas orientacdo e encaminhamentos ao envolvidos;

e Insercdo em acompanhamento familiar do PAIF ( quando necessario);
Insercdo em grupos de convivéncia (quando necessario)



Abrigo Espaco Amigo

Consiste no acolhimento provisorio e excepcional para criangas e adolescentes de
ambos 0s sexos,inclusive criancas e adolescentes com deficiéncia, sob medida de
protecao(Art. 98 do Estatuto da Crianca e do Adolescente) e em situacéo de risco

pessoal e social, cujas familias ou responsaveis encontrem - se temporariamente

impossibilitados de cumprir sua funcéo de cuidado e protecao.

Unidade responsavel:

Secretaria Municipal de Assisténcia Social

Como solicitar?

Solicitar & Equipe Técnica e Coordenagédo do Servico.

Etapas do Processo:

Acolhimento institucional; Acompanhamento familiar;
Exigéncias/Requisitos:

Vivenciar uma das situagdes referidas na descrigdo do servico.

DEFESA CIVIL

E o Conjunto de agdes preventivas, de socorro, assistenciais e reconstrutivas destinadas
a evitar ouminimizar ou desastres naturais e 0s incidentes tecnolégicos provocados pelo
homem, propondo a

recuperacao das areas deterioradas por desastres, preservando a moral da
populacéo erestabelecendo a normalidade social.

No Municipio de Queluz/SP , a Defesa Civil desempenha as suas atividades por meio
Coordenadoria Municipal de Protecao e Defesa Civil COMPDEC), vinculada a Secretaria
Municipal de Planejamento, Obras e Servigos Municipais.



