g nanrh
-

PREFEITURA DE

Guararema

CARTA DE SERVICOS

GUARAREMA, ESTADO DE SAO PAULO

2024

Versao 3.0



SUMARIO

1. APRESENTACAO. ... ..o ittt ettt s et ae et neae s ete s eae s eneesanes 03

2. SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO..........c.coiieeeeereeeeeseeeeeeeeeseeenn e 04
3. SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL E HABITACAO................. 13
4. SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO..........ccieuieeeeeeeeeeeeeeeeeees e st enanieaeeses e, 15
5. FUNDO SOCIAL DE SOLIDARIEDADE...........ccoeeuiieeeeeeeeeeseeeeesesenesenessinisseaeseneseneneses s 23
6. SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE..........c.cociieeieeeeeeeee e er et eses e enn e 27
7. SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO.......c.cocoieieeie e en e, 32
8. SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER.......cccvovovevieeeeeeeeeeeev e, 38
9. SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, MEIO AMBIENTE, PLANEJAMENTO URBANO E

SERVICOS PUBLICOS. ..ottt ettt ettt et e et eaeeaeatestessensesestesaensensasnseaeanes 40

10. SECRETARIA MUNICIPAL DE EMPREGO E DESENVOLVIMENTO

=010\ ] Y [ @ TR 6

1

11. SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSUNTOS JURIDICOS........coccoevieeeeeeeeeeeeeeeeeee e 63
12. SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS E TRIBUTACAO.........cccooveveveveeeeeeceeeer e 65
13. OUVIDORIA MUNICIPAL.........coovieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees et ss e enen s s enes 76



APRESENTACAO

A Prefeitura de Guararema tem como objetivo permanente a busca do
desenvolvimento econdmico, politico e social do Municipio, visando a melhoria da
qualidade de vida e o bem-estar de sua populacéo.

A Administracdo Municipal busca estes propdsitos com foco na sustentabilidade,
inclusdo social, exceléncia nos servigos, nas acdes e N0 CoOMmpPromisso com as
melhorias continuas, sempre de forma transparente e respeito ao dinheiro
publico.

Com o intuito de servir Guararema a partir dos principios constitucionais, éticos,
de responsabilidade social e cidadania, pautados em padrées continuos de
gualidade, a Administracdo Municipal busca atender a municipalidade com

exceléncia.

A seqguir, todos os interessados tém acesso a Carta de Servigos, um documento
elaborado pela Administracdo Municipal para informar os cidadaos quais
0S servigos prestados por ela, como acessar, obter informagdes e conferir
guais sao 0os compromissos e os padroes de atendimento estabelecidos.

JOSE LUIZ EROLES FREIRE
PREFEITO MUNICIPAL




SECRETARIA MUNICIPAL
DE ADMINISTRACAO




ADMINISTRACAO
. Publicidade e Consultas de Atos Oficiais Municipais:

Mediante consulta em site eletronico da Prefeitura Municipal de Guararema ou, tratando-se
de ano vigente, no saguéo do Pago Municipal.
https://quararema.sp.gov.br/cidadao/servicos-de-administracao-financas-e-tributacaol/legislacoes-

municipais/

. Consulta e Acompanhamento de Protocolos:

Realizado mediante consulta em site eletrénico da Prefeitura Municipal de Guararema. A
consulta se dara ainda por atendimento telefénico no numero 11 4693-8000 ou presencial no
Paco Municipal situado na Pragca Coronel Brasilio Fonseca, n® 35, Centro, Guararema/SP.

https://portal.quararema.sp.gov.br/pmqguararema/websis/siapegov/administrativo/gpro/protocolo ¢
onsulta.php

DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS
Municipes, Servidores e Estagiarios

. Declaracéo e Certiddo de Tempo de Servico

Ex-servidor ou servidor ativo poderd solicitar, a qualguer momento, via protocolo,
preenchendo o formulario de Declaracdes e Certiddes Diversas — DRH, disponivel no site eletrénico
da Prefeitura Municipal de Guararema. Para concluséo do protocolo, sera necessario anexar copia
de RG e CPF. No caso de ex-servidor serd emitida guia para recolhimento no ato do protocolo,
conforme Decreto Municipal n® 3624/2017.

https://quararema.sp.gov.br/wp-content/uploads/2022/10/Declaracoes-e-Certidoes-Diversas-
DRH.pdf

. Declaracdo de Tempo de Estagio

Ex-estagiario ou estagiario ativo podera solicitar, a qualquer momento, via protocolo, preenchendo
o formulario de Declaracdes e Certiddes Diversas - DRH, disponivel no site eletronico da Prefeitura
Municipal de Guararema. Para conclusao do protocolo, sera necessario anexar copia de RG e CPF.
No caso de ex-estagiarios sera emitida guia para recolhimento no ato do protocolo, conforme
Decreto Municipal n® 3624/2017.

https://quararema.sp.gov.br/wp-content/uploads/2022/10/Declaracoes-e-Certidoes-Diversas-
DRH.pdf
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. Declaracdo de INSS

Servidor ativo podera solicitar, a qualquer momento, via protocolo, preenchendo o formulario
de Declaracdes e Certiddes Diversas — DRH disponivel no site eletrénico da Prefeitura Municipal
de Guararema. Para concluséo do protocolo, seré necessario anexar copia de RG e CPF.

https://quararema.sp.gov.br/wp-content/uploads/2022/10/Declaracoes-e-Certidoes-Diversas-
DRH.pdf

" Concurso Publico
Realizado por meio de empresa devidamente contratada, em atendimento aos tramites legais
pertinentes. A publicidade do concurso e suas etapas seréo conforme regras estipuladas por Edital

proprio.

https://quararema.sp.gov.br/cidadao/transparencia/concurso-publico/

. Processo Seletivo

A abertura do processo seletivo se dara mediante divulgacdo em imprensa local e no site
eletrébnico da Prefeitura Municipal de Guararema do Edital correspondente. O formulario de
inscricdo, a lista de candidatos inscritos, a classificacédo final, a homologacéao, a aplicacdo das
provas aos candidatos inscritos, a listagem de aprovacao e classificacdo serdo divulgadas no
saguao do Pacgo Municipal e no site eletrénico da Prefeitura Municipal de Guararema e o candidato
aguardara sua convocacao via publicacdo nos meios estabelecidos em Edital.

https://quararema.sp.gov.br/cidadao/transparencia/processo-seletivo/

. Bolsa Auxilio para Estudos - Inicial

Refere-se a concessao de Bolsa Auxilio para Estudos aos servidores do quadro efetivo do
municipio de Guararema, que possuam, no minimo, 3 (trés) anos de efetivo exercicio e que se
enquadrem nos requisitos especificados na Lei Municipal n°® 2418, de 19 de abril de 2007 e
alteracdes, bem como no Decreto Municipal n°® 2458, de 5 de dezembro de 2007 e alteracdes.

O servidor efetivo devera solicitar, via protocolo, preenchendo o formulario de Bolsa Auxilio
para Estudos — Inicial disponivel no site eletronico da Prefeitura Municipal de Guararema.

https://quararema.sp.gov.br/wp-content/uploads/2022/10/Bolsa-Auxilio-para-Estudos-Inicial-
atualizado.pdf
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. Bolsa Auxilio para Estudos - Comprovacao de Requisitos

Refere-se a concessao de Bolsa Auxilio para Estudos aos servidores do quadro efetivo do
Municipio de Guararema, que possuam, no minimo, 3 (trés) anos de efetivo exercicio e que se
enquadrem nos requisitos especificados na Lei Municipal n® 2418, de 19 de abril de 2007 e
alteracdes, bem como no Decreto Municipal n° 2458, de 5 de dezembro de 2007e alteragdes.

O servidor efetivo devera solicitar, via protocolo, preenchendo o formulério de Bolsa Auxilio
para Estudos — Comprovacao de Requisitos, disponivel no site eletrénico da Prefeitura Municipal
de Guararema.

https://quararema.sp.gov.br/wp-content/uploads/2022/10/Bolsa-Auxilio-para-Estudos-Conferencia-
de-Requisitos.pdf

. Bolsa Auxilio para Estudos - Reembolso

Refere-se ao reembolso para os servidores do Municipio de Guararema ja contemplados com
o beneficio da Bolsa Auxilio para Estudos de 50 % (cinquenta por cento) do valor efetivamente
pago, sem encargos de atraso no pagamento, conforme art. 10. do Decreto Municipal n® 2458, de
05 de dezembro de 2007.

O servidor efetivo devera solicitar, via protocolo, preenchendo o formulario de Bolsa Auxilio
para Estudos — Reembolso, disponivel no site eletrdnico da Prefeitura Municipal de Guararema.
Para conclusdo do protocolo, serd necessario anexar copia do boleto e do comprovante de
pagamento da matricula e/ou mensalidade, bem como informar dados de conta bancaria de
titularidade obrigatéria do beneficiado.

https://quararema.sp.gov.br/wp-content/uploads/2022/10/Bolsa-Auxilio-para-Estudos-
Reembolso.pdf

. Estagio

O municipe interessado, devidamente matriculado em curso de graduac¢éo ou curso técnico,
devera atualizar seu cadastro junto a Secretaria Municipal de Emprego e Desenvolvimento
Econdmico. Apos triagem dos cadastros, estardo disponiveis as Secretarias Municipais que tenham
a necessidade de preenchimento das vagas de estagiario.

Havendo necessidade, a Diretoria de Recursos Humanos entrara em contato com a
universidade para esclarecimentos pertinentes ao curso do candidato. Ato continuo, sera solicitada
a juntada de documentos e efetivado cadastro junto ao CIEE - Centro de Integragcdo Empresa-
Escola para finalizagéo da contratacao.
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. Estagio Obrigatorio

O municipe interessado, devidamente matriculado em curso de graduacao, em contato com a
Diretoria de Recursos Humanos, deverd solicitar verificagdo de convénio de sua respectiva
universidade com a Prefeitura Municipal de Guararema, a fim de formalizar contrato para concluséo
de estégio obrigatdrio.

O contato sera feito com a Diretoria de Recursos Humanos através do telefone (11) 4693-
8000.

. Justificativa — Nao marcagao de ponto
O servidor que por lapso deixar de registrar o ponto eletrbnico, devera realizar o
preenchimento do formulario Justificativa — Ndo Marcacdo de Ponto que se encontra no site

eletronico da Prefeitura Municipal de Guararema.

https://quararema.sp.gov.br/wp-content/uploads/2022/10/Justificativa-Nao-Marcacao-de-
Ponto.pdf

. Prorrogacao da Licenca-Maternidade

Para se beneficiar do Programa de Prorrogacdo da Licenca-Maternidade a Gestante e a
Adotante, as servidoras deverdo requerer a prorrogacao da licenca-maternidade até o final do
primeiro més, apos o parto ou apos a obtencdo da guarda judicial para fins de adoc¢éo, nos termos
da Lei Municipal n°® 2801, de 5 de agosto de 2011. A servidora devera requerer, via protocolo,
preenchendo o formulario de Prorrogacao de Licenca-Maternidade disponivel no site eletrénico da
Prefeitura Municipal de Guararema.

https://quararema.sp.gov.br/wp-content/uploads/2022/10/PRORROGACAQO-LICENCA-
MATERNIDADE-REVISADO.pdf

. Prorrogacao da Licenca-Paternidade

O servidor, para solicitar a Prorrogacao da Licenca-Paternidade, nos termos da Lei Federal n°
11.770/2008, devera preencher o formulario de Prorrogacdo da Licenca Paternidade que se
encontra no site eletrénico da Prefeitura Municipal de Guararema, e protocola-lo anexando os
seguintes documentos:

VCertiddo de nascimento;
VCertificado do curso AVA SUS.

https://quararema.sp.gov.br/wp-content/uploads/2022/10/PRORROGACAQO-LICENCA-
PATERNIDADE-REVISADO.pdf
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. Inclusdo de Dependentes

O servidor que desejar incluir dependentes previdenciarios devera solicitar, via protocolo,
preenchendo o formulério de Solicitagdes Diversas - DRH existente em site eletronico da Prefeitura
Municipal de Guararema e anexar 0s seguintes documentos:

v Certiddo de nascimento do dependente ou RG do dependente;
v Copia do RG e CPF.

https://quararema.sp.gov.br/wp-content/uploads/2022/10/Solicitacoes-Diversas-DRH.pdf

" Alteracdo de Endereco

O servidor que desejar alterar seu endereco no prontuario devera solicitar, via protocolo,
preenchendo o formulério de Solicitagdes Diversas - DRH existente em site eletrdnico da Prefeitura
Municipal de Guararema e anexar 0s seguintes documentos:

v Copia do RG e CPF;
v Comprovante de endereco dos ultimos 30 dias.

https://quararema.sp.gov.br/wp-content/uploads/2022/10/Solicitacoes-Diversas-DRH.pdf

. Alteracao de Documentos

O servidor que desejar alterar seus documentos no prontuario devera solicitar, via protocolo,
preenchendo o formulario de Solicitagdes Diversas - DRH existente em site eletrénico da Prefeitura
Municipal de Guararema e anexar 0s seguintes documentos:

v Copia do RG e CPF;
v Copia dos documentos a serem alterados.

https://quararema.sp.gov.br/wp-content/uploads/2022/10/Solicitacoes-Diversas-DRH.pdf

. Justificativa de Auséncia

O servidor que for se ausentar do trabalho em tempo integral e/ou periodo devera protocolar
formulario de Justificativa de Auséncia existente em site eletrénico da Prefeitura Municipal de
Guararema, devidamente preenchido, descrevendo o ocorrido e anexando documentos
comprobatdérios, caso possua.

https://quararema.sp.gov.br/wp-content/uploads/2022/10/Justificativa-de-Ausencia-2022.pdf
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. Area Exclusiva para Servidores

RH On-line

A ferramenta RH On-line trata-se de um meio disponivel ao servidor para consulta de seu
holerite. Para tal aplicabilidade, este devera identificar sua matricula, CPF e sua senha. A senha
inicial padrao sera disponibilizada pela Diretoria de Recursos Humanos.

https://portal.qguararema.sp.gov.br/pmguararema/websis/siapegov/recursos humanos/grh/grh rh
online.php

Veracidade do demonstrativo de pagamento

A veracidade do demonstrativo de pagamento trata-se de ferramenta pela qual o servidor
podera consultar a veracidade do seu holerite, identificando a matricula e o codigo de controle, que
sdo a chave de validacao que fica no rodapé do holerite web.

https://portal.guararema.sp.gov.br/pmguararema/websis/siapegov/recursos _humanos/fol/ver
acidade_holerith.php

. Cépia de qualquer documento que conste em seu Prontuério

O servidor ativo e/ou ex-servidor, a qualquer momento, podera solicitar cpias de documentos
especificos que estejam em seu prontuario, via protocolo, preenchendo o formulario de Solicitacédo
de Copia de Documento em Prontuario - DRH, disponivel em site eletrénico da Prefeitura Municipal
de Guararema, anexando copia dos seguintes documentos:

vRG e CPF do solicitante.

Para ex-servidores sera emitida guia referente a cobranca por folha, para recolhimento no ato
do protocolo, conforme Decreto Municipal n°® 3624/2017.

https://quararema.sp.qgov.br/wp-content/uploads/2022/10/Solicitacoes-de-Copias-de-Documentos-
em-Prontuario-DRH.pdf

. Declaracdo de INSS

O servidor que possui duplo vinculo empregaticio podera solicitar tal declaracgéo, via protocolo,
anexando coOpia do RG e do CPF e preenchendo o formulario de Declaracfes e/ou Certiddes
Diversas - DRH:
https://quararema.sp.gov.br/wp-content/uploads/2022/10/Declaracoes-e-Certidoes-Diversas-

DRH.pdf
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. Desconto de Pensao Alimenticia

Efetivar-se-a mediante protocolo de oficio expedido pelo Tribunal de Justica do Estado de Séao
Paulo, no qual solicite a incluséo do desconto de penséo alimenticia em folha de pagamento.

. Desconto de Contribuicdo Associativa

O servidor que tiver interesse em associar-se ao sindicato devera comparecer a unidade
representante para tal finalidade. Apos isto, o sindicato protocolara oficio solicitando a incluséo de
desconto na folha de pagamento do servidor.

DIRETORIA DE GESTAO E CONTROLE DE SUPRIMENTOS

. EDITAIS DE LICITACOES

Todos os Editais seréo disponibilizados ao publico externo das seguintes formas:

v/ Publicacdo nos Termos da Lei n® 8.666/93 e 10.520/2002: na Imprensa Oficial do Estado,
Jornal de Grande Circulag&o, Jornal de Circulagdo Local e Diario Oficial da Unido (quando for o
caso);

v e/ou publicacéo no site da Prefeitura;

v e/ou disponibilizados mediante solicitacdo pelo e-mail: licitacao@guararema.sp.gov.br

http://portal.quararema.sp.gov.br/portal-transparencia/licitacoes/licitacoes

. Esclarecimentos referentes a Editais de Licitacfes

Os esclarecimentos seguirdo as regras determinadas nos Editais de cada Licitacdo. Para os
recebidos pelo e-mail licitacdo@guararema.sp.gov.br, as respostas serdo enviadas via e-mail de
guem solicitou e, ainda, disponibilizadas no site da Prefeitura.

. Recurso/Impugnacao - referentes as Licitacdes

Seguirdo as regras determinadas nos Editais de Licitacdo especificos para cada modalidade,
devendo ser protocolados na Prefeitura Municipal de Guararema.

As respostas serdo publicadas na Imprensa Oficial do Estado e/ou disponibilizadas no site da
Prefeitura.

http://portal.quararema.sp.gov.br/portal-transparencia/licitacoes/licitacoes

. ATESTADOS DE CAPACIDADE TECNICA DE FORNECIMENTO E/OU EXECUCAO DE
SERVICOS
Devem ser solicitados por meio do Protocolo da Prefeitura com as seguintes informagodes:
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vDados da empresa solicitante: Nome, Cadastro Nacional da Pessoa Juridica - CNPJ,
endereco etc.;

vinformacéao da Licitacdo: n° do processo, modalidade, n° do contrato, n°® de AF (Autorizacao
de Fornecimento) ou AS (Autorizacdo de Servico);

vPagamento de preco publico referente ao atestado.

. PEDIDO DE VISTAS AOS PROCESSOS LICITATORIOS E EXTRACAO DE COPIAS
Devem ser solicitados por meio do Protocolo da Prefeitura com as seguintes informacoes:
vDados da empresa solicitante: Nome, CNPJ, endereco etc.;
vinformacéo da Licitacdo: n® do processo e modalidade;
vPagamento de prec¢o publico sobre o nimero de cépias solicitadas, se houver.

Acesse os formularios da SA:

https://quararema.sp.gov.br/formularios-secretaria-municipal-de-administracao/
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SECRETARIA MUNICIPAL DE
DESENVOLVIMENTO SOCIAL E
HABITACAO




SRR
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Cadastro Unico (cadastramento)

Vale-transporte Municipal — Protocolo na Prefeitura

Cartédo Social (vale-transporte intermunicipal) — Protocolo na Prefeitura

Certiddo de Nascimento — Protocolo na Prefeitura

Certiddo de Casamento — Protocolo na Prefeitura

Carteirinha de isencao tarifaria (Pessoa com deficiéncia) — Protocolo na Prefeitura
Cartdo Conforto (Pessoa idosa)

Oculos — Protocolo na Prefeitura

CRAS

Servico de Protecao e Atendimento Integral a Familia — PAIF

Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos (SCFV) — 6 a 15 anos
Servigo de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos (SCFV) — 15 a 17 anos
Servigo de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos (SCFV) — Idosos
Cadastro Unico (atualizac&o)

Beneficio de Prestacdo Continuada — BPC (Pessoa idosa e Pessoa com deficiéncia)
Programa Crianca Feliz

Programa Prospera Familia

Programa Renda Cidada

Programa Bolsa Familia

Auxilio-funeral

Sepultamento

HABITACAO

Regularizacéo de titularidade — Protocolo na Prefeitura

Pedido de reforma/manutencao

Formalizacao de denudncia junto a Caixa Econ6mica Federal
Cumprimento de diligéncias requeridas pela Caixa Econémica Federal
Casa Legal — Protocolo na Prefeitura

Alteracéo de Titularidade — Protocolo na Prefeitura

Manifestacéo do processo de regularizacao fundiaria

Observacao:

Acesse os formularios da SEDS:
https://quararema.sp.gov.br/formularios-secretaria-municipal-de-desenvolvimento-social-e-

habitacao/

- 0S servicos que ndo sdo protocolados na Prefeitura sdo atendimentos feitos por busca espontanea
do municipe na SEDS e/ou no CRAS, onde a triagem e inser¢ao nos servi¢os sao feitas nos préprios
equipamentos.
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SECRETARIA MUNICIPAL
DE EDUCACAO




ESCOLAS E CRECHES

Descricao:

A Rede Municipal de Educacéo conta com 25 unidades escolares, que atendem da Creche (0 a 3

anos) ao Ensino Fundamental | - Séries Iniciais (1° ao 5° ano). S&o elas:

Escola Municipal André Anténio Mariano
Creche - 0 a 3 anos
Bairro: Parque Agrinco

Escola Municipal Claudia Marina Nogueira
Creche - 0 a 3 anos
Bairro: Nogueira

Escola Municipal Joaguim e José da Costa
Pré-escola - 4 e 5 anos
Bairro: Freguesia da Escada

Escola Municipal Maria da Concei¢cdo Magalhdes Souza
Creche - 0 a 3 anos

Pré-escola - 4 e 5 anos

Bairro: Jardim Luiza

Escola Municipal Nossa Senhora Aparecida
Creche - 0 a 3 anos
Pré-escola - 4 e 5 anos - Bairro: Paratei

Escola Municipal Nossa Senhora da Escada
Creche - 0 a 3 anos

Pré-escola - 4 e 5 anos

Bairro: Cerejeira

Escola Municipal Nossa Senhora de Fatima
Creche - 0 a 3 anos

Pré-escola - 4 e 5 anos

Bairro: Jardim Dulce

Escola Municipal Padre Cornélio Van Amerongen
Creche - 3 anos

Pré-escola - 4 e 5 anos

Bairro: Centro

Escola Municipal Prefeito Jodo Freire Martins
Creche - 0 e 3 anos
Bairro: Centro

Escola Municipal Prefeito Waldomiro Marcondes
Creche - 2 e 3 anos
Bairro: Ipiranga
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Escola Municipal Regina Celi Rudge Perotti
Creche - 0 a 3 anos

Pré-escola - 4 e 5 anos

Bairro: Itapema

Escola Municipal Renata Campagnoli de Oliveira
Creche - 2 e 3 anos
Bairro: Itapema

Escola Municipal de Educacdo Complementar Adibe Sayar Daher

Educacdo Complementar
Bairro: Itapema

Escola Municipal Dom Alberto Johnnes Steeger
Pré-escola - 4 e 5 anos

Ensino Fundamental | - 1° ao 5° ano

Bairro: Jardim Dulce

Escola Municipal José Benedito dos Santos
Pré-escola - 4 e 5 anos

Ensino Fundamental | - 1° ao 5° ano

Bairro: Ipiranga

Escola Municipal José Donizete de Paiva
Pré-escola— 4 e 5 anos

Ensino Fundamental | - 1° ao 5° ano
Bairro: Chacaras Guanabara

Escola Municipal Keisaburo Honda
Pré-escola - 5 anos

Ensino Fundamental | - 1° ao 5° ano
Bairro: Cerejeira

Escola Municipal Presidente Getulio Vargas
Pré-escola - 4 e 5 anos

Ensino Fundamental | - 1° ao 5° ano

Bairro: Centro

Escola Municipal Professor Dr. Domingos Lerario
Pré-escola - 4 e 5 anos

Ensino Fundamental | - 1° ao 5° ano

Bairro: Parque Agrinco

Escola Municipal Prof.2 Célia Leonor Lopes Lunardini
Pré-escola - 4 e 5 anos

Ensino Fundamental | - 1° ao 5° ano

Bairro: Itapema
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e Escola Municipal Prof.2 Eunice Leonor Lopes Prado
Pré-escola - 4 e 5 anos
Ensino Fundamental | - 1° ao 5° ano
Bairro: Itapema

e Escola Municipal Jodo Baptista Jungers
Ensino Fundamental | - 1° ao 5° ano
Bairro: Luis Carlos

e Escola Municipal Paulo Ismael dos Santos Sobrinho
Ensino Fundamental | - 1° ao 5° ano
Bairro: Paratei

e Escola Municipal Sylvio Luciano de Campos
Ensino Fundamental | - 1° ao 5° ano
Bairro: Freguesia da Escada

e [Escola da Natureza Francisca Lerario
Educacdo Ambiental
Bairro: Feital

REQUISITOS PARA MATRICULAR-SE NAS ESCOLAS PUBLICAS MUNICIPAIS:
Residir no Municipio de Guararema (todas as idades).
Documentos necessarios:

Creche
0 a 3 anos
Periodo parcial

Para os moradores da regido central do Municipio, em virtude da demanda, a solicitacdo é feita na
sede da Secretaria Municipal de Educacao. Para abertura da ficha, € necessério ser o responsavel
legal pela crianca e comprovar que reside em endereco pertencente a regido central, pois na sede
da Secretaria Municipal de Educacéo sao realizadas solicitagdes apenas para vaga de creche (0 a
3 anos) das Escolas Municipais: Claudia Marina Nogueira, Padre Cornélio Van Amerongen, Prefeito
Joao Freire Martins, Prefeito Waldomiro Marcondes, Regina Celi Rudge Perotti e Renata
Campagnoli de Oliveira.

Para os moradores dos demais bairros da cidade, a solicitagcdo de vaga na creche deve ser
realizada diretamente nas escolas municipais, de acordo com a localizacao da residéncia.

As escolas que tém autonomia para abrir fichas de solicitacdo de vaga em periodo parcial séo:

Escola Municipal André Antdnio Mariano;

Escola Municipal Maria da Conceicdo Magalhdes Souza;
Escola Municipal Nossa Senhora Aparecida;

Escola Municipal Nossa Senhora da Escada;

Escola Municipal Nossa Senhora de Fatima.
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Para solicitacdo de vaga em periodo parcial, o municipe deve portar os originais e copias dos
seguintes documentos:

v Certiddo de Nascimento ou RG da criancga;

v Carteira de Vacinacéo atualizada,

v RG dos responsaveis;

v/ Comprovante de endereco nominal e atualizado (caso o comprovante de residéncia nédo
esteja no nome do requerente, retirar previamente na Secretaria Municipal de Educacéo a
Declaracao de Residéncia);

v Laudo médico, se houver;

v Carteira de Trabalho da mée (caso ndo seja registrada, retirar previamente na Secretaria
Municipal de Educacéo a Declaracéao de Trabalho).

Creche
0 a 3 anos

Periodo integral

As solicitacdes realizadas na sede da Secretaria Municipal de Educacéo sao apenas para vaga em
periodo parcial; caso haja interesse no periodo integral, o requerente deve entrar com solicitacéo,
via protocolo, no paco municipal.

O requerimento de SOLICITACAO DE VAGA ESCOLAR EM PERIODO INTEGRAL — EDUCACAO
INFANTIL pode ser retirado na sede da Secretaria Municipal de Educacgéo ou no site da Prefeitura
Municipal.

O requerente deve juntar copias de:
v RG/CPF do requerente;
v Certiddo de Nascimento ou RG do aluno;
v/ Comprovante de endereco (conta de luz, agua ou telefone);
v Comprovante de vinculo empregaticio (com horério e dia de trabalho).

As solicitagdes via protocolo sédo necessarias para vaga em periodo integral nas escolas da regido
central: E.M. Claudia Marina Nogueira, E.M. Padre Cornélio Van Amerongen, E.M. Prefeito Jodo
Freire Martins e E.M. Regina Celi Rudge Perotti.

Para os moradores dos demais bairros da cidade, a solicitacdo de vaga em periodo integral deve
ser realizada diretamente nas escolas municipais, de acordo com a localizagéo da residéncia.

As escolas que tém autonomia para abrir fichas de solicitacdo de vaga em periodo integral séo:

Escola Municipal André Antdnio Mariano;

Escola Municipal Maria da Conceicdo Magalhdes Souza;
Escola Municipal Nossa Senhora Aparecida;

Escola Municipal Nossa Senhora da Escada;

Escola Municipal Nossa Senhora de Fatima.
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Pré-Escola

4 e 5 anos

Ensino Fundamental |
1°ao 5° ano

Em casos de crianca na faixa etaria da educacao/frequéncia escolar obrigatoria - Pré-Escola (a
partir de 4 anos completados até o dia 31 de margo do ano vigente) e Ensino Fundamental |, a
solicitacdo de vaga deve ser realizada diretamente nas escolas municipais, de acordo com a Rede
Fisica.

Os documentos necessarios para matricula na escola séo (originais e copias):
Certiddo de Nascimento e/ou RG e CPF;

Comprovante de residéncia atualizado;

2 fotos 3x4 (opcional);

Carteira de Vacinagao;

RG e CPF dos pais e/ou responsavel legal;

Laudos recentes (quando houver);

Receitas de medicacdes de uso continuo.

RN

Acesso: Atendimento presencial

Telefones: 4693-4141/4693-4848/4693-2179
Endereco: Rua Marcondes Flores n° 45 - Centro
Horario de atendimento: de segunda a sexta-feira, das 8h as 17h

PASSE ESCOLAR

Descricao:

A concessao do beneficio do transporte coletivo municipal e intermunicipal foi regulamentada pela
Lei n° 2626, de 28 de setembro de 2009 e Decreto n°® 2691, de 28 de outubro de 2009 (Decretos
complementares 2790/2010 e 2809/2010), e visa a contribuir para a permanéncia do estudante no
Ensino Fundamental, Ensino Médio, Cursos Técnicos, Profissionalizantes e Universitarios.
A solicitacéo é gratuita e devera ser realizada na Secretaria Municipal de Educacéo.

Requisitos:
a) Estudantes do Ensino Fundamental ou Ensino Médio podem requerer o beneficio uma vez que:
* Residam no Municipio de Guararema,;

* Estejam regularmente matriculados e com frequéncia efetiva no Ensino Fundamental ou
Ensino Médio da Rede Publica, em instituicdo escolar localizada no Municipio de Guararema.
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b) Sendo estudantes de Cursos Técnicos, Profissionalizantes ou Universitarios, além de residir no
Municipio de Guararema, é necessario:
« Estar regularmente matriculado e com frequéncia efetiva em Curso Técnico,
Profissionalizante ou Universitario em instituicdo escolar regularizada/autorizada, localizada no
Municipio de Guararema ou em um dos municipios limitrofes;
« Comprovar renda bruta mensal familiar per capita de até um salario minimo e meio.

Documentos necessarios:
a) Ensino Fundamental ou Ensino Médio

Para obtencdo do beneficio, o interessado devera apresentar, semestral ou anualmente, a
Secretaria Municipal de Educacéo:
e Declaracdo de matricula onde constem: ano que esta cursando, horario escolar e endereco
(retirar na unidade escolar);
e Requerimento assinado pelo pai ou responsavel, em caso de menor de idade (retirar na
unidade escolar);
e Copia do RG ou Certiddo de Nascimento;
e Copia do comprovante de endereco recente (até 3 meses).

No caso em que o aluno ndo obteve vaga para matricula no estabelecimento mais préximo
de sua residéncia, deverd trazer declaragcdo dessa unidade escolar para ter o beneficio
liberado para a outra escola.

b) Cursos técnicos, profissionalizantes ou universitarios

O estudante de Cursos Técnicos, Profissionalizantes ou Universitarios devera ser cidadao
residente no Municipio de Guararema e apresentar, semestral ou anualmente, anexado ao
requerimento (a retirar na sede da secretaria ou no site), a Secretaria Municipal de Educacéao:

e Certiddo ou declaracdo de matricula do estabelecimento de ensino da qual constem os
dados do aluno e informacdes sobre o curso, como: carga horaria, inicio e término do curso,
entre outras;

e Calendério escolar do semestre ou ano letivo;

e Comprovante de endereco recente (até 3 meses) que podera ser: conta de luz, agua ou
contrato de locacéo;

e Copia dos documentos pessoais: RG e CPF ou Habilitacao;

e Para comprovacéao de renda, o aluno devera apresentar o comprovante, que podera ser um
dos citados abaixo:

a. holerite,

b. Carteira de Trabalho,

c. pro-labore ou

d. declaracéo de Imposto de Renda do ano anterior.

O interessado que ndo possuir nenhum dos comprovantes citados acima devera declarar nos
formularios abaixo, sob as penas da lei, sua renda ou auséncia dela.

DECLARACOES DE RENDIMENTO — MENOR DE IDADE (a retirar na sede da secretaria ou no
site)

DECLARAC;(:)ES DE RENDIMENTO — AUTONOMO (a retirar na sede da secretaria ou no site)
DECLARACOES DE RENDIMENTO — SEM RENDA (a retirar na sede da secretaria ou no site)
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Obs.: Para o pedido de recarga ser realizado, se autorizado, o aluno devera apresentar a
carteirinha carimbada pela Unidade Escolar no més atual.

Acesso: Atendimento presencial

Telefones: 4693-4141/4693-4848/4693-2179
Endereco: Rua Marcondes Flores n° 45 - Centro
Horario de atendimento: de segunda a sexta-feira, das 8h as 17h

Acesse os formularios da SE:
https://quararema.sp.qov.br/formularios-secretaria-municipal-de-educacao/
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FUNDO SOCIAL
DE SOLIDARIEDADE




O Fundo Social de Solidariedade do Municipio tem por finalidade formular, propor, articular e
integrar as politicas e a¢des de promoc¢éao social no Municipio de Guararema.

Compete ao Fundo Social de Solidariedade contribuir na formulagéo das a¢c6es, metas e prioridades
municipais, visando em especial a erradicacéo da pobreza extrema e da fome.

v Articular a obtencao e atualizacdo permanente de banco de dados municipal, dos nimeros
e realidades das situacdes relativas a inclusdo social, utilizando a plataforma de Gestédo
Estratégica de Politicas Sociais.

v Articular, promover e planejar programas de cooperacdo com organismos publicos e
privados, regionais, nacionais e internacionais, visando a promog&o social.

v Articular a participacao da cidade de Guararema nos féruns de governo e da sociedade civil
organizada, de ambito regional, estadual, nacional e internacional de cidades pela promogé&o
social.

v Executar acbes administrativas, financeiras e orgcamentérias, inclusive a gestdo do Fundo
Social de Solidariedade.

v Capacitar o cidadao para redirecionar a condicdo socioecondmica no grupo que ele esta
inserido.

O Fundo Social de Solidariedade fornece a concessao dos seguintes beneficios:

| - Cesta Basica: destina-se a pessoas desempregadas, sem acesso a alimentagdo, em tratamento
de saude e impossibilitadas de trabalhar;

I — Auxilio-natalidade: visa atender as necessidades do bebé, tais como enxoval, fraldas,
cobertores e afins, com a finalidade de reduzir a vulnerabilidade provocada por nascimento de
membro da familia de baixa renda;

lll — Leite Infantil: beneficio destinado a diminuicdo da desnutricdo, concedido mediante receita
médica as criancas acompanhadas nas Unidades Basicas de Saude da Rede Municipal, sendo
caracterizado pela presenca de nutrientes que auxiliam o desenvolvimento infantil;

IV — Fraldas Geriatricas: beneficio destinado as pessoas que sofrem com problemas de
incontinéncia urinaria ou tém sérios problemas de mobilidade.

Os cidadéos pleiteiam os beneficios relacionados acima conforme critérios elencados na Resolugéo
n° 001, de 5 de maio de 2021, atendendo ao seguinte:
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| — Cesta Basica:

a) Serem residentes no Municipio de Guararema;
b) Terem renda mensal per capita de, no maximo, 1/3 (um tergo) do salario minimo.

[l — Auxilio-natalidade:

a) Serem residentes no Municipio de Guararema;

b) Terem renda mensal per capita de, no maximo, 1/3 (um terco) do salario minimo;

c) Apresentarem a Carteira de Controle de Pré-natal proveniente das Unidades Basicas de Saude
da Rede Municipal de Guararema.

[l = Leite Infantil e Fralda Geriatrica:

a) Apresentarem prescricdo meédica legivel e atualizada proveniente das Unidades Bésicas de
Saude da Rede Municipal de Guararema,;

b) Serem residentes no Municipio de Guararema,;

c) Terem renda mensal per capita de, no maximo, 1/3 (um terco) do salario minimo.

O atendimento aos critérios sera analisado pelo Fundo Social de Solidariedade, conforme
Resolugéo vigente.

Os critérios constantes na Resolucdo n® 001/2021, que deveréo ser atendidos pelos cidadédos para
concessao dos beneficios, serdo comprovados pelos seguintes documentos:

| — Prescricdo médica legivel e atualizada proveniente das Unidades Basicas de Saude da Rede
Municipal de Guararema: apresentar prescricdo emitida nos ultimos 30 (trinta) dias, que tera
validade de 3 (trés) meses;

Il - Prescricio médica legivel e atualizada proveniente dos servicos de satide do Sistema Unico de
Saude (SUS) de referéncia do municipio de Guararema,;

lll — Residentes no municipio de Guararema: apresentar comprovante de enderec¢o dos ultimos 30
(trinta) dias no nome do(a) beneficiario(a):

a) no caso do comprovante estar no nome do conjuge/companheiro: apresentar a Certidao de
Casamento ou documento que comprove a unido estavel;

b) no caso do comprovante estar em nome dos responsaveis legais: apresentar documentacao que
comprove o parentesco, tutela e/ou curatela;

c) no caso de ser imovel alugado e o comprovante de endereco nado tenha sido transferido para o
nome do(a) locatario(a): apresentar copia do Contrato de Locacdo e o comprovante do
pagamento do aluguel dos ultimos 30 (trinta) dias, com identificacdo do(a) Locador(a);

d) no caso de ser imovel cedido para moradia: apresentar Declaracdo do proprietario do imovel
certificando esta situacao.
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IV — Renda mensal per capita de, no maximo, 1/3 (um terco) do salario minimo:

a) apresentar extrato de beneficio ou comprovante de renda dos ultimos 30 (trinta) dias de todos
0os membros da familia;
b) preencher Declaracédo de comprovacao da composicéo da renda familiar.

O formulario de Solicitacdo de beneficios — Fundo Social, encontra-se disponivel no site eletrénico
da Prefeitura Municipal de Guararema:

https://quararema.sp.gov.br/wp-content/uploads/2022/10/MINUTA-REVISADA-FORMULARIO-
SOLICITACAO-DE-BENEFICIOS-FUNDO-SOCIAL-alteracao-02 06 2021.pdf

Além dos servigcos ofertados acima, o Fundo Social possui parceria com o Governo do Estado de
Séo Paulo, como:

v Doacao de cobertores e cestas conforme cronograma de campanha.

CONCESSAO DE BENS MOVEIS EM COMODATO

Autorizada pela Lei Municipal n® 3489, de 21 de junho de 2022, a concessao de bens moveis em
comodato pelo Fundo Social é feita através de um contrato de comodato, formalizado conforme
Decreto Municipal n° 4214, de 19 de agosto de 2022. Confira a legislacdo em:
https://quararema.sp.gov.br/cidadao/servicos-de-administracao-financas-e-tributacao/legislacoes-

municipais/

Os bens moveis disponiveis para empréstimo no Fundo Social sdo: cadeira de rodas, cadeira de
banho, cama hospitalar, muletas, andador e bengala.

Para pleitear o beneficio, € necesséario verificar a disponibilidade do material. Os documentos para
cadastro sdo: RG, CPF, Comprovante de endereco do responsavel pela solicitacdo do material e
usuario, o preenchimento da ficha de cadastro e termo de responsabilidade pelo uso sera
responsabilidade do atendente, o solicitante devera conferir os dados e assinar.
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SECRETARIA MUNICIPAL
DE SAUDE




CONSULTA MEDICA DE ATENCAO PRIMARIA

Agendamentos nas especialidades de Clinica Médica, Pediatria e Ginecologia e Obstetricia, por
livre demanda, nas unidades de Saude CESAP — Centro de Especialidades de Saude e Apoio a
Populacado, Unidade Basica de Saude “Guiomar Franco da Cunha” (Jardim Dulce) e Unidade Basica
de Saude “Benedicto Antonio Mariano” (Lambari).

As unidades de Saude funcionam de segunda a sexta, das 7 as 17 horas.

DOCUMENTOS: Os documentos necessarios para atendimento sdo: Documento com foto, Cartao
Nacional de Saude e copia do comprovante de endereco, de preferéncia nominal.

CONSULTA MEDICA E EXAMES ESPECIALIZADOS

Agendamentos nas especialidades de Cardiologia, Dermatologia, Infectologia, Neurologia,
Oftalmologia, Ortopedia, Otorrinolaringologia, Urologia, exames de diagndstico por imagem,
exames laboratoriais, exames oftalmoldgicos, exames auditivos, por meio de solicitacdo médica
proveniente da rede publica municipal de saude.

DOCUMENTOS: Documento com foto, Cartdo Nacional de Saude e encaminhamento médico (este
altimo retido na unidade).

CONSULTA ODONTOLOGICA

Agendamento de avaliacdo odontoldgica, por livre demanda, nas unidades de Saude CESAP —
Centro de Especialidades de Saude e Apoio a Populagédo, Unidade Basica de Saude “Guiomar
Franco da Cunha” (Jardim Dulce) e Unidade Basica de Saude “Benedicto Antonio Mariano”
(Lambari).

DOCUMENTOS: Documento com foto, Cartdo Nacional de Saude e copia do comprovante de
endereco, de preferéncia nominal.

TERAPIAS

Agendamentos de fisioterapia, fonoterapia, psicologia e nutricdo por meio de solicitacdo meédica
proveniente da rede publica municipal de saude.

DOCUMENTOS: Documento com foto, Cartdo Nacional de Saude e encaminhamento médico (este
altimo retido na unidade).
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DISPENSACAO DE MEDICAMENTOS

Dispensacao de medicamentos, mediante apresentacéo de prescricdo medica, proveniente da rede
publica municipal de saude ou de servi¢os de referéncia.

O servico é disponibilizado nas unidades de Saude CESAP — Centro de Especialidades de Saude
e Apoio a Populagdo, Unidade Basica de Saude “Guiomar Franco da Cunha” (Jardim Dulce) e
Unidade Basica de Saude “Benedicto Antonio Mariano” (Lambari).

DOCUMENTOS: Documento com foto, Cartdo Nacional de Saude e receita médica proveniente da
rede publica municipal de saude.

IMUNIZACAO

Aplicagéo de vacinas, de acordo com o Calendério de Imunizagédo, nas unidades de Saude CESAP
— Centro de Especialidades de Saude e Apoio a Populacédo, Unidade Basica de Saude “Guiomar
Franco da Cunha” (Jardim Dulce) e Unidade Basica de Saude “Benedicto Antonio Mariano”
(Lambari).

DOCUMENTOS: Documento com foto, Cartdo Nacional de Saude e coOpia do comprovante de
endereco, de preferéncia nominal.

PROCEDIMENTOS DE ENFERMAGEM

Realizacéo de procedimentos de enfermagem como afericdo de pressao arterial, teste de glicemia
capilar, testes rapidos para hepatite B e C, HIV, sifilis, coleta de exame citopatoldgico do colo do
Utero (Papanicolau).

O servico é ofertado nas unidades de Saude CESAP — Centro de Especialidades de Saude e Apoio
a Populagcado, Unidade Basica de Saude “Guiomar Franco da Cunha” (Jardim Dulce) e Unidade
Basica de Saude “Benedicto Antonio Mariano” (Lambari).

DOCUMENTOS: Documento com foto, Cartdo Nacional de Saude e cépia do comprovante de
endereco, de preferéncia nominal.

VISITA DOMICILIAR MEDICA E MULTIPROFISSIONAL

Realizac&o de atendimento domiciliar médico e multiprofissional apos avaliacdo da equipe técnica.

Para solicitar avaliacédo, deve ser feita solicitacdo de visita domiciliar na Unidade de Saude mais
proxima a sua residéncia: CESAP — Centro de Especialidades de Saude e Apoio a Populacao,
Unidade Basica de Saude “Guiomar Franco da Cunha” (Jardim Dulce) e Unidade Basica de Saude
“Benedicto Antonio Mariano” (Lambari).
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DOCUMENTOS: Documento com foto, Cartdo Nacional de Saude, cOpia do comprovante de
endereco, de preferéncia nominal, e formulario de solicitacdo de visita domiciliar.

TRANSPORTE SANITARIO

Agendamento de transporte para os servicos de referéncia (hospitais, ambulatérios, clinicas) para
locais acima de 50 km de distancia de Guararema.

DOCUMENTOS: Documento com foto, Cartdo Nacional de Saude, cépia do comprovante de
endereco, de preferéncia nominal, e comprovante de agendamento em servico médico de
referéncia.

OUVIDORIA SAUDE

Canal que tem por objetivo humanizar o atendimento dos servicos municipais de saude, visando ao
entendimento, e atender as necessidades dos clientes, valorizando e respeitando suas opinides,
sugestdes e criticas como oportunidades de melhoria.

A Ouvidoria fica na Sede da Secretaria Municipal da Saude, na rua Dona Laurinda, 52, no Centro
de Guararema, e atende presencialmente de segunda a sexta-feira, das 8 as 12 horas e das 13 as
17 horas, exceto em feriados e pontos facultativos, conforme o Calendario Municipal, e também
pelo telefone (11) 4693-8040 (opgéao 2), e-mail ouvidoria.saude@guararema.sp.gov.br e plataforma
eOuve, que esta disponivel em https://eouve.com.br e também nas lojas de aplicativos Google Play
e App Store, dos sistemas operacionais Android e iOS.

OXIGENOTERAPIA DOMICILIAR

Fornecimento de concentrador de oxigénio, cilindro backup e cilindro de transporte para pacientes
com necessidade de oxigenoterapia prolongada, realizada no domicilio, por intermédio de pedido
médico proveniente da rede publica de saude.

DOCUMENTOS: Documento com foto, Cartdo Nacional de Saude, cdpia do comprovante de
endereco, de preferéncia nominal, pedido médico proveniente da rede publica de saude e exame
de gasometria recente.

CONTROLE DE ARBOVIROSES

Séo realizadas as atividades de visita a imoveis, Notificacbes/Bloqueio contra criadouro, Avaliacao
de Densidade Larvaria, Ponto estratégico, Imével especial, Vistorias em prédios publicos e
empresas. Em todas estas atividades sdo feitas inspecdes para o controle do Aedes aegypti,
orientando os municipes e descartando possiveis focos de transmissdo. Sao realizados
atendimentos a todas as reclamacdes, sejam protocoladas ou recebidas por e-mail e afins com
relacdo a artropodes, sejam insetos, aracnideos, dentre outros relacionados a arbovirus.
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Todas as atividades séo feitas de acordo com a demanda e disponibilidade da equipe de campo.
Para realizar uma reclamacé&o/denuncia, € necesséario ir até o Protocolo da Prefeitura ou via e-mail
e néo é preciso se identificar, se for o caso.

CAMPANHAS DE VACINA

Campanhas de determinados imunizantes sao realizadas de acordo com o Calendario Nacional de
Vacinacéao.

DOCUMENTOS: Documento com foto, Cartdo Nacional de Saude, cOpia do comprovante de
endereco, de preferéncia nominal, e caderneta de vacinacao.

Vale ressaltar que, para se vacinar, é importante fazer parte do publico-alvo da campanha.

EMISSAO DE ALVARAS

A Vigilancia Sanitaria tem como objetivo eliminar, diminuir ou prevenir riscos a saude da
populacao, atuando de forma educativa, normativa, fiscalizatoria e, em ultimo caso, punitiva.

Os servigos relacionados a Emisséo de Alvaras séo:

* Inspecao Sanitaria;

» Laudo Técnico de Avaliacao — LTA;

* Licenca de Funcionamento / Renovacdo de Funcionamento / Alteracdo de Licenca de
Funcionamento / Assuncdo de Responsabilidade Técnica /Baixa de Responsabilidade Técnica /
Cancelamento de Licenca de Funcionamento.

DOCUMENTOS:
- Quanto a estrutura fisico/sanitaria os estabelecimentos devem seguir o Decreto Estadual n°
12.342/1978 e demais legislacdes e normas relacionadas a atividade que seré exercida.
- Para fins de licenciamento sanitarios, renovacao, alteracdo, assuncao/baixa de responsabilidade
técnica, cancelamento, sdo exigidos os documentos indicados na coluna “Documentos
Necessarios” dos Anexos | e |l da Portaria CVS n° 1/2020.
- Para Laudo Técnico de Avaliacdo — LTA, o interessado deve apresentar os documentos exigidos
pela Portaria CVS n°10/2017.

ATENDIMENTO DE URGENCIA E EMERGENCIA
ATENDIMENTO DE URGENCIA E EMERGENCIA PELO SAMU 192.

DOCUMENTOS: Documento com foto e Cartdo Nacional de Saude (se possivel).

Acesse os formularios da SS:

https://quararema.sp.gov.br/formularios-secretaria-municipal-da-saude/
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SECRETARIA MUNICIPAL
DE CULTURA E TURISMO




A Secretaria Municipal de Cultura e Turismo tem por objetivo promover o desenvolvimento
humano, valorizando, incentivando, difundindo, apoiando e realizando eventos e producdes
artisticas e culturais, visando ao acesso de todos a cultura e as artes, buscando promover a
diversdo de criancas e adultos e dar visibilidade as festas populares do Municipio, além de
implantar mecanismos que permitam a preservacdo da memaria histérica e cultural do Municipio.

CENTRO CULTURAL “NELSON DA SILVA BRAGA”

O Centro Cultural Municipal “Nelson da Silva Braga” tem como objetivo promover a difusao cultural
por meio de oficinas gratuitas e a¢gbes permanentes de formacédo nas diversas modalidades
artisticas.

O horario de funcionamento € das 8h as 21h, sendo o atendimento administrativo ao publico de
segunda a sexta-feira, das 8h as 12h e das 13h as 17h.

Endereco: Praga Coronel Brasilio Fonseca, n° 54, Centro
Telefone para contato: 4695-1793

e Ac0es Culturais Coletivas: Oficinas

S&o cursos oferecidos gratuitamente pelo Centro Cultural, com duragéo e carga horaria definida,
sem carater profissionalizante e vagas limitadas. Sendo eles:

v Teatro Infantil (faixa etaria 7 a 11 anos)

v Teatro Adolescente (faixa etaria 12 a 15 anos)

v Teatro Adulto (a partir de 16 anos)

v Desenho com Grafite (faixa etaria a partir de 8 anos)
Observacao: material didatico por conta do aluno

v llustracéo (faixa etéria a partir de 8 anos)
Observacao: material didatico por conta do aluno

v Historia em quadrinhos, caricaturas e criacdo de personagens (faixa etaria a partir de 8 anos)
Observacao: material didatico por conta do aluno

v Aquarela (faixa etaria a partir de 10 anos)
Observacao: material didatico por conta do aluno

v Canto Individual (a partir dos 13 anos)

v Canto em grupo (a partir de 16 anos)
Seré feita uma avaliacdo para migrar para esta modalidade.

v Guitarra e Violado (a partir dos 8 anos)
Observagao: sugerimos possuir violao para treinamento em casa.
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Tendo a vaga, seré dado inicio na proxima aula. Do contrério, o requerente € encaminhado para a
lista de espera e assim que a vaga surgir € contatado via telefone com prazo de dois dias Uteis para
arealizagdo da inscri¢do, que se dara por meio do preenchimento da ficha de inscri¢éo e assinatura
do Termo de Ciéncia das Normas de Conduta, que devera ser realizado pessoalmente, mediante
apresentacdo de documento original de identificacdo (menor de 18 anos, a ficha devera ser
assinada por um responsavel legal) e comprovante de endereco/residéncia no Municipio.

e Empréstimo de Espaco: Sala Multiuso e Palco Externo

A solicitacéo devera ser feita por oficio ou formulario proprio e sera avaliada a viabilidade de apoio
conforme Calendario Municipal de Eventos e disponibilidade.

O retorno ao solicitante sera por despacho, e-mail ou ciéncia na prépria solicitacdo para o uso de
espaco.

E vedado o Empréstimo da Sala Multiuso e Palco Externo para fins lucrativos e é proibida a
comercializacdo de qualquer tipo de produto.

https://quararema.sp.gov.br/wp-content/uploads/2022/10/SOLICITACAO-DE-APOIO-PARA-
EVENTOS-OU-USO-DE-ESPACOS.pdf

e Formacéo Cultural Continuada

Tendo a vaga sera dado inicio na préxima aula. Do contrério, o requerente € encaminhado para a
lista de espera e assim que a vaga surgir € contatado via telefone com prazo de dois dias Uteis para
a realizacdo da inscricdo, que se dara por meio do preenchimento da ficha de inscricédo e assinatura
do Termo de Ciéncia das Normas de Conduta, que devera ser realizado pessoalmente, mediante
apresentacdo de documento original de identificacdo (menor de 18 anos, a ficha devera ser
assinada por um responsavel legal) e comprovante de endereco/residéncia no municipio. Sem
duracéo e carga horéria definida.

BAMUGUA (Banda Municipal de Guararema)
Canto Infantil (faixa etaria 7 a 12 anos)

Coro infantil (faixa etaria 7 a 14 anos)

Coral Canto por Guararema (a partir de 15 anos)
Fanfarra

SENENRERY

CASA DA MEMORIA “ANTONIA GUILHERME FRANCO”

e Consulta ao acervo:
E necessario agendamento prévio, diretamente na Casa da Memoria, por contato telefénico
ou e-mail.
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A consulta é realizada no local, pelo Sistema Pergamum, por um colaborador responsavel
pela Casa da Meméria.

e Solicitacdo do uso do acervo:
E necessario entrar com requerimento proprio da Casa da Memoria, tendo o prazo de 7 dias
Uteis para despacho decisorio.
O uso do acervo, por meio de copia digital ou material impresso, somente seré deferido de
acordo com os direitos autorais de cada obra, disponibilidade e autoriza¢do do autor.

e Visita monitorada a exposicao:
E necessario agendamento prévio, diretamente na Casa da Memoria, por contato telefonico
ou e-mail para que a visita seja exclusiva.

ESPACO DE EXPOSICOES “ENGENHEIRO LUIS CARLOS DA FONSECA
MONTEIRO DE BARROS”

e Solicitacdo para uso do espaco:
E necessario entrar com requerimento proprio do Espaco de Exposicdes por intermédio da
Casa da Memodria, tendo o prazo de 15 dias para despacho decisorio.
Se deferido, o responsavel pelo espaco faz o agendamento e todo o processo é realizado.

https://quararema.sp.gov.br/wp-content/uploads/2022/10/SOLICITACAO-DE-APOIO-
PARA-EVENTOS-OU-USO-DE-ESPACOS.pdf

e Visita monitorada a exposicao:
E necessario agendamento prévio, diretamente na Casa da Memoria, pois ndo ha trabalho
administrativo no Espaco de Exposi¢des, por contato telefdbnico ou e-mail para que a visita
seja exclusiva.

ESTACAO LITERARIA “PROF.2 MARIA DE LOURDES EVORA CAMARGO”

A Estacdo Literaria “Prof.2 Maria de Lourdes Evora Camargo”, unidade vinculada & Secretaria
Municipal de Cultura e Turismo, tem como objetivo ser um nucleo de irradiacdo cultural na
comunidade guararemense, agéncia de informacao, lazer e pesquisa, centro de aperfeicoamento
intelectual e de democratizacdo da leitura e do conhecimento.
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De acordo com o Decreto Municipal n°® 4191/2022, o horéario de funcionamento da Estacéo Literaria

é:

Especificacao Terca a Sabado Feriados e Eontos
do espaco Facultativos
Pisos Térreo e Superior (Biblioteca
Prof2. Zilda Leonor Lopes) Das 9h00 as 18h Das 09h00 as 18h00
Cafeteria Das 9h00 as 18h00 Das 09h00 as 18h00
Sala Trayde Fonseca Das 9h00 as 18h00 Das 09h00 as 18h00
Auditorio Mério Caserta Das 9h00 as 18h00 Das 9h00 as 18h00

Servigos prestados:

Cadastro de usuério:

E necessario apresentar documento oficial, CPF e comprovante de endereco recente. Para
menores de idade, é preciso a presenca do responsavel. Da direito ao usuario dos servigos
abaixo:

- Empréstimo de livros e DVDs - dois livros e DVDs por cadastro. Total de exemplares:
25.594;

- Lan house — 2 horas por dia;

- Tablets — 30 minutos por dia;

- Jogos de tabuleiros — periodo de permanéncia no local;

- X-box — 30 minutos.

(Para os servicos acima citados, € preciso a apresentacdo do cartdo de usuario ou RG)

Sala Trayde:
Lé no Ninho (direcionado a leitura para bebés de 3 meses a 3 anos)

ATIVIDADES COM AS ESCOLAS DA REDE MUNICIPAL E CIDADES DA
REGIAO

Mostras Culturais:

Parceria com artistas locais, secretarias municipais, entre outros
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e Eventos Culturais:
Café, Prosa e Viola (Feito em homenagem a Joao Pacifico), Canto e Poema

(homenagem a um artista)

e Oficinas Culturais:

Atividades educativas de forma ludica

e Parcerias MIS, RECODE, POIESES, SISEB:
(filmes, oficinas, cursos, apresentacdes)
TURISMO

Informacdes gerais sobre turismo e atrativos turisticos de Guararema e sobre a emissao da Carteira
do Artesdo; acfes de incentivo ao desenvolvimento do turismo no Municipio.

Acesse os formularios da SMCT:
https://quararema.sp.qgov.br/formularios-secretaria-municipal-de-cultura-e-turismo/
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SECRETARIA MUNICIPAL
DE ESPORTES E LAZER




ESPACO DE ESPORTES E GINASIO DE ESPORTES “LAZARO GERMANO”

e Aulas

Treinamento Funcional
Ginastica Localizada
Condicionamento Fisico Infantil
Hiperdia
Alongamento

Judod

Taekwondo

Jiu-Jitsu

Karaté

Ginastica Ritmica
Kickboxing

Ritmos

Canoagem

Capoeira

Futebol

Voélei

Basquete

Atividades Ludicas
Danca de Salédo
Danca Coreografada

R R N S N S S N SR R G YR SR

E necesséario apresentar documentos originais (Documento com foto ou Certiddo de
Nascimento (crianca) e Comprovante de Endereco) no Espaco de Esportes. Tendo a vaga,
sera dado inicio na proxima aula. Do contrario, o requerente € encaminhado para a lista de
espera e assim que a vaga surgir é contatado via telefone.

e Solicitacdo para uso de espacos esportivos:
E necessario preencher o Termo de Autoriza¢do, por intermédio do Ginasio de Esportes,
tendo o prazo de 15 dias para despacho decisorio.
Se deferido, o responséavel pelo espaco faz 0 agendamento e todo o processo é realizado.

e Apoio a eventos:
E necessario preencher a Solicitagdo de Apoio a Eventos, anexar documentos solicitados,
por meio do setor de protocolo da Prefeitura, tendo o prazo de 15 dias para despacho
decisério. Se deferido, o responsavel por eventos faz 0 agendamento e todo o processo é
realizado.

Acesse os formularios da SEL:
https://quararema.sp.gov.br/formularios-secretaria-municipal-de-esportes-e-lazer/
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SECRETARIA MUNICIPAL
DE OBRAS, MEIO AMBIENTE,
PLANEJAMENTO URBANO
E SERVICOS PUBLICOS




SERVICOS PUBLICOS

e Rebaixamento de Guia
Documentos necessarios para protocolo:

- Protocolo com formulario padréo disponivel no site da Prefeitura ou Recepc¢éo do Paco Municipal,
- RG e CPF do requerente (original e copia);

- Comprovante de residéncia atualizado (original e copia);

- Copia do espelho do Imposto sobre a Propriedade Predial e Territorial Urbana - IPTU.

https://quararema.sp.gov.br/wp-content/uploads/2022/10/Reqguerimento-para-Servicos-Publicos-
SO.pdf

Limpeza Publica

Manutencdo em estradas

Drenagem de agua pluvial

Extens&o de rede (Agua/ Esgoto / lluminag&o Publica)
Manutencdo em lluminacéo Publica

Rocagem/ Capinagem

Limpeza de boca de lobo

Container/ Lixeira

Diversos servigos publicos

Documentos necessarios para protocolo:

- Protocolo com formulario padréo disponivel no site da Prefeitura ou Recepc¢éo do Paco Municipal,
- RG e CPF do requerente (original e copia);
- Comprovante de residéncia atualizado (original e copia);

https://quararema.sp.gov.br/wp-content/uploads/2022/10/Requerimento-para-Servicos-Publicos-
SO.pdf

PLANEJAMENTO URBANO (OBRAS PARTICULARES)

e Alvara de Autorizacao de Obra de Terra
Emitido a pedido do interessado, assistido por profissional habilitado, mediante processo
administrativo, quando da aprovacao de projeto de movimento de terra, contencao de talude,
instalagdo de tanque enterrado ou execugéo de caixa d’agua enterrada, com a documentacao
constante na Lei Municipal n°® 2.636/2009 e no Decreto Municipal n® 3.240/2013.

Documentos necessarios para protocolo:
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- Requerimento devidamente preenchido e assinado disponivel no site da Prefeitura ou
Recepc¢ao do Pagco Municipal,

- Titulo de Propriedade do Imovel — Certiddo de Matricula;

- Documento de vinculo com o imével — Instrumento Particular, Inventario ou outro;

- Cépia do RG e CPF do requerente;

- Em caso de pessoa juridica, Contrato Social da empresa;

- Certiddo Negativa de Débitos do imovel,

- Certidao de Regularidade do Profissional emitida pela Prefeitura Municipal de Guararema,;

- Levantamento planialtimétrico;

- Projeto de terraplenagem;

- Memorial Descritivo e Justificativo;

- Copia da Anotacdo de Responsabilidade Técnica - ART ou Registro de Responsabilidade
Técnica - RRT com o respectivo comprovante de pagamento;

- Autorizacao do proprietario do imével para empréstimo ou bota-fora;

- Itinerério de veiculos a serem utilizados na carga e descarga de terra;

- Licenca Ambiental, de acordo com a legislacéo vigente.

https://quararema.sp.gov.br/wp-content/uploads/2022/10/Requerimento-para-Alvara-de-Obras-
Particulares-DPU.pdf

e Alvara de Autorizacdo de Demolicao

Emitido a pedido do interessado, assistido por profissional habilitado, mediante processo
administrativo, quando da aprovacao de pedido para demolicdo total ou parcial de edificacao,
com a documentacdo constante na Lei Municipal n° 2.636/2009 e no Decreto Municipal n°
3.240/2013.

Documentos necessarios para protocolo:

- Requerimento devidamente preenchido e assinado disponivel no site da Prefeitura ou
Recepc¢éo do Paco Municipal,

- Titulo de Propriedade do Imovel — Certiddo de Matricula;

- Documento de vinculo com o imével — Instrumento Particular, Inventario ou outro;

- Copia do RG e CPF do requerente;

- Em caso de pessoa juridica, Contrato Social da empresa;

- Certidao Negativa de Débitos do imével;

- Certiddo de Regularidade do Profissional emitida pela Prefeitura Municipal de Guararema,;

- Levantamento planialtimétrico;

- Croqui com a destinacdo dos compartimentos da edificacdo remanescente no caso de
demolicéo parcial,

- Memorial Descritivo;

- Cépia da ART ou RRT com o respectivo comprovante de pagamento.

https://quararema.sp.qgov.br/wp-content/uploads/2022/10/Requerimento-para-Alvara-de-Obras-
Particulares-DPU.pdf

e Alvara de Funcionamento de Equipamento Mecanico
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Emitido a pedido do interessado, assistido por empresa ou profissional habilitado, mediante
processo administrativo, quando do licenciamento de elevadores e aparelhos permanentes de
transporte de passageiros e cargas, com a documentacdo constante na Lei Municipal n°®
2.636/2009 e no Decreto Municipal n° 3.240/2013.

Documentos necessarios para protocolo:

- Requerimento devidamente preenchido e assinado disponivel no site da Prefeitura ou
Recepc¢éao do Paco Municipal,

- Titulo de Propriedade do Imovel — Certiddo de Matricula;

- Documento de vinculo com o imovel — Instrumento Particular, Inventario ou outro;

- Cépia do RG e CPF do requerente;

- Em caso de pessoa juridica, Contrato Social da empresa;

- Certidao Negativa de Débitos do imovel;

- Certiddo de Regularidade do Profissional emitida pela Prefeitura Municipal de Guararema,;

- Pecas Técnicas do Projeto - planta da edificacdo ou croqui do imével onde esta instalado o
equipamento;

- Projeto e célculo de trafego elaborado pela empresa e profissional habilitado;

- Diagrama unifilar das instalacdes elétricas assinado pelo responsavel técnico;

- Relatério de inspecédo assinado pelo responsavel técnico (no caso de renovacao do alvard);

- Cépia da ART ou RRT com o respectivo comprovante de pagamento.

https://quararema.sp.gov.br/wp-content/uploads/2022/10/Requerimento-para-Alvara-de-Obras-
Particulares-DPU.pdf

Alvara de Licencga para Construcao

Emitido a pedido do interessado, assistido por profissional habilitado, mediante processo
administrativo, quando da aprovacéo de projeto para constru¢do nova, ampliacéo de edificacao
existente ou reforma sem acréscimo de area, com a documentacéo constante na Lei Municipal
n° 2.636/2009, Lei Municipal n® 3.116/2015 e no Decreto Municipal n° 3.240/2013.

Documentos necessarios para protocolo:

- Requerimento devidamente preenchido e assinado disponivel no site da Prefeitura ou
Recepc¢éo do Paco Municipal,

- Titulo de Propriedade do Imovel — Certiddo de Matricula;

- Documento de vinculo com o imével — Instrumento Particular, Inventario ou outro;

- Cépia do RG e CPF do requerente;

- Em caso de pessoa juridica, Contrato Social da empresa;

- Certiddo Negativa de Débitos do imovel,

- Certiddo de Regularidade do Profissional emitida pela Prefeitura Municipal de Guararema;
- Levantamento planialtimétrico;

- Pecas gréficas conforme legislacdo vigente;

- Memorial Descritivo;

- Memdria de Calculo das areas da edificacao;

- Cépia da ART ou RRT com o respectivo comprovante de pagamento;

- Termo de Compromisso Ambiental;
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- Via eletronica do projeto — AutoCad verséo 2010.

https://quararema.sp.qgov.br/wp-content/uploads/2022/10/Requerimento-para-Alvara-de-Obras-
Particulares-DPU.pdf

e Alvara de Autorizagcéo Provisoria

Emitido, a titulo precario, a pedido do interessado, assistido por profissional habilitado, mediante
processo administrativo, quando do licenciamento para avanco de tapume ou galeria sobre o
passeio, implantacdo e utilizagdo de canteiro de obra em imdvel distinto daquele onde se
desenvolve a obra, implantacdo e utilizacdo de estande de venda de edificacdo licenciada,
implantacéo e utilizag&o de edificacéo transitdria ou equipamento transitorio, utilizacdo temporaria
de edificacéo licenciada para uso diverso do pretendido, com a documentacao constante na Lei
Municipal n® 2.636/2009 e no Decreto Municipal n° 3.240/2013.

Documentos necessarios para protocolo:

- Requerimento devidamente preenchido e assinado disponivel no site da Prefeitura ou
Recepc¢éo do Paco Municipal;

- Titulo de Propriedade do Imovel — Certiddo de Matricula;

- Documento de vinculo com o imével — Instrumento Particular, Inventario ou outro;

- Copia do RG e CPF do requerente;

- Em caso de pessoa juridica, Contrato Social da empresa;

- Certidao Negativa de Débitos do imoével;

- Certiddo de Regularidade do Profissional emitida pela Prefeitura Municipal de Guararema,;

- Termo de Compromisso Ambiental;

- Pecas gréaficas conforme legislacdo vigente;

- Relatério de inspec¢éo assinado por profissional habilitado (lotagéo for superior a 100 pessoas);
- Cépia da ART ou RRT com o respectivo comprovante de pagamento;

- Memorial Justificativo e de Atividades.

https://quararema.sp.qgov.br/wp-content/uploads/2022/10/Requerimento-para-Alvara-de-Obras-
Particulares-DPU.pdf

e Alvara de Habitacdo ou Utilizacdo (Habite-se)

Expedido a pedido do interessado, assistido pelo responsavel técnico habilitado, mediante
processo administrativo, quando da conclusédo da obra ou servi¢co para o qual seja obrigatéria a
emissao de alvara de obra de terra, construcéo, reforma sem acréscimo de area ou demolicéo,
uma vez atendidas as exigéncias do Cdédigo Municipal de Obras - COM e das legislacdes
correlatas, com a documentagdo constante na Lei Municipal n° 2.636/2009, Lei Municipal n°
3.116/2015 e no Decreto Municipal n° 3.240/2013.

Documentos necessarios para protocolo:

- Requerimento devidamente preenchido e assinado disponivel no site da Prefeitura ou
Recepcéao do Paco Municipal,
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- Documento de vinculo com o imovel,

- Cépia do RG e CPF do requerente;

- Copia do Projeto, Memorial Descritivo e Alvarg;

- Comprovante de legalidade da madeira nativa porventura utilizada na obra, com numero do
Documento de Origem Florestal - DOF,;

- Atestado Técnico de Conclusao da Obra;

- Licenciamento Ambiental e/ou comprovacgdo de Termos de Compromisso, caso necessario;

- Alvara de Funcionamento de Equipamento Mecanico constante no projeto e previsto em lei;

- Atestado de Vistoria do Corpo de Bombeiros e Licenca de Operacao da CETESB, nos casos
previstos em lei.

https://quararema.sp.gov.br/wp-content/uploads/2022/10/Reguerimento-para-Alvara-de-
Habitacao-ou-Utilizacao-DPU.pdf

e Regularizacdo Fundiéria
Medidas juridicas, urbanisticas, ambientais e sociais destinadas a incorporacdo dos nucleos
urbanos informais ao ordenamento territorial urbano e a titulacdo de seus ocupantes, atendidas as
restricbes da Lei Federal n° 13.465/2017 e do Decreto Federal n® 9.310/2018.

Documentos necessarios para protocolo:

- Requerimento devidamente preenchido e assinado disponivel no site da Prefeitura ou
Recepc¢éo do Paco Municipal,

- Copia do RG e CPF do requerente;

- Levantamento planialtimétrico cadastral georreferenciado;

- Planta do perimetro do nucleo com demonstracao das matriculas ou transcri¢cdes atingidas;

- Estudo preliminar das desconformidades e da situacao juridica, urbanistica e ambiental,

- Projeto urbanistico;

- Memoriais descritivos;

- Proposta de solu¢fes para questdes ambientais e urbanisticas, quando necessario;

- Estudo técnico ambiental, para os fins previstos na Lei Federal n°® 13.465/2017, quando
necessario;

- Cronograma fisico de servicos e implantacdo de obras de infraestrutura essencial,
compensacdes urbanisticas, ambientais e outras, quando necessario;

- Termo de compromisso a ser assinado pelos responsaveis pelo cumprimento do cronograma
fisico;

- Certiddes das Matriculas e endereco dos confrontantes, quando necesséria demarcacao
urbanistica;

- Instrumento particular e identificacao (RG e CPF) de todos os possuidores;

- Relacéo dos possuidores;

- Via eletronica dos projetos — AutoCad verséo 2010 e via eletrbnica da relacdo de possuidores.

https://quararema.sp.gov.br/wp-content/uploads/2022/10/Requerimento-para-Parcelamento-de-
Solo-DPU.pdf
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e Alinhamento

Fornecido a pedido do interessado, por meio de marcac¢ao no local, da confrontacdo do imével com
o logradouro publico, acompanhado da documentacéo do interessado e do imovel.

Documentos necessarios para protocolo:

- Requerimento devidamente preenchido e assinado disponivel no site da Prefeitura ou
Recepc¢ao do Pagco Municipal,

- Titulo de Propriedade do Imovel — Certiddo de Matricula;

- Documento de vinculo com o imével — Instrumento Particular, Inventario ou outro;

- Cépia do RG e CPF do requerente;

- Em caso de pessoa juridica, Contrato Social da empresa.

https://quararema.sp.gov.br/wp-content/uploads/2022/10/Reguerimento-para-Diversos-e-
Comunicacao-DPU.pdf

e Anélise de Orientacdo Prévia — AOP

Emitida em etapa precedente a da apresentacdo dos pedidos para aprovacdo e obtencdo de
autorizacdes e licencas, destinando-se ao fornecimento de interferéncias que incidam sobre o
imovel e dispositivos legais pertinentes.

Documentos necessarios para protocolo:

- Requerimento devidamente preenchido e assinado disponivel no site da Prefeitura ou
Recepc¢ao do Pagco Municipal,

- Titulo de Propriedade do Imovel — Certiddo de Matricula;

- Documento de vinculo com o imovel — Instrumento Particular, Inventario ou outro;

- Cépia do RG e CPF do requerente;

- Em caso de pessoa juridica, Contrato Social da empresa;

- Planta de localizacdo do empreendimento para imoveis ndo cadastrados;

- Planta de situacéo do empreendimento;

- Pecas gréaficas conforme legislacdo vigente.

https://quararema.sp.gov.br/wp-content/uploads/2022/10/Requerimento-para-Diversos-e-
Comunicacao-DPU.pdf

e Certidao de Uso e Ocupacéao do Solo
Expedida a pedido do interessado, certificando se a atividade pretendida é permitida em um
determinado imovel, conforme a legislacdo urbanistica vigente, devendo, para tanto, ser juntada
documentacédo do interessado e do imével.

Documentos necessarios para protocolo:
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- Requerimento devidamente preenchido e assinado disponivel no site da Prefeitura ou
Recepc¢éao do Pago Municipal,

- Cépia do RG e CPF;

- Copia do Carné de IPTU;

- Cépia da Certidao de Matricula do imével;

- Croqui de localizacao de area ou imagem de satélite;

- Planta, se Certiddo com Planta Vinculada — 2 vias;

- Memorial descritivo, se Certiddo com Planta Vinculada — 2 vias.

https://quararema.sp.gov.br/wp-content/uploads/2022/10/Requerimento-para-Certidao-ou-
Declaracao-DPU.pdf

e Certidao com Planta Vinculada / Anuéncia

Expedida a pedido do proprietario do imovel, certificando a anuéncia de iméveis e logradouros
publicos para fins de retificacdo de area, acompanhada de documentacdo do interessado, do
imével, bem como levantamento planialtimétrico e respectivo memorial.

Documentos necessarios para protocolo:

- Requerimento devidamente preenchido e assinado disponivel no site da Prefeitura ou
Recepc¢éao do Pagco Municipal,

- Cépia do RG e CPF;

- Copia do Carné de IPTU;

- Cépia da Certidao de Matricula do imével;

- Croqui de localizacao de area ou imagem de satélite;

- Planta — 2 vias;

- Memorial descritivo — 2 vias.

https://quararema.sp.gov.br/wp-content/uploads/2022/10/Requerimento-para-Certidao-ou-
Declaracao-DPU.pdf

e Comunicacéo de: Muro de Divisa (altura superior a 1,80 m); Terraplenagem (exceto movimento
de terra); Muro de Arrimo; Obra emergencial; Restauro em imdvel tombado; Reparo ou
substituicdo de partes externas; Baixa, assun¢do ou transferéncia de responsabilidade técnica;
Outros — especificar.

Mediante formuléario padronizado, o interessado apresentara Comunicacgao prévia a Prefeitura para
inicio das atividades definidas pelo Codigo de Obras Municipal, acompanhado da documentacao
constante na Lei Municipal n°® 2.636/2009 e no Decreto Municipal n® 3.240/2013.

Documentos necessarios para protocolo:

- Requerimento devidamente preenchido e assinado disponivel no site da Prefeitura ou
Recepcéao do Paco Municipal,

- Titulo de Propriedade do Imovel — Certiddo de Matricula;

- Documento de vinculo com o imével — Instrumento Particular, Inventario ou outro;

- Cépia do RG e CPF do requerente;
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- Em caso de pessoa juridica, Contrato Social da empresa;

- Projeto da Obra ou Servigo, nos casos de muro de divisa com altura superior a 1,80 m, arrimo,
poco, terraplenagem ou obra complementar;

- Descricdo da Obra ou Servi¢o, nos casos de restauro, reparo, obra emergencial, obra para
suspensao de embargo;

- Aprovacdo de Orgdo Estadual ou Federal competente, nos casos de pogo profundo e de
restauro em imovel tombado.

https://quararema.sp.gov.br/wp-content/uploads/2022/10/Requerimento-para-Diversos-e-
Comunicacao-DPU.pdf

e CoOpia de projeto aprovado

Fornecimento de projetos anteriormente aprovados, acompanhados da documentacdo do
interessado e do imével.

Documentos necessarios para protocolo:

- Requerimento devidamente preenchido e assinado disponivel no site da Prefeitura ou
Recepc¢éo do Paco Municipal,

- Titulo de Propriedade do Imével — Certidao de Matricula;

- Documento de vinculo com o imével — Instrumento Particular, Inventario ou outro;

- Copia do RG e CPF do requerente;

- Em caso de pessoa juridica, Contrato Social da empresa.

https://quararema.sp.gov.br/wp-content/uploads/2022/10/Reguerimento-para-Diversos-e-
Comunicacao-DPU.pdf

e Declaracado Cadastral - Ligacdo de energia elétrica

Emitida para fins de primeira ligac@o de energia elétrica no imdvel, que atesta que o imével atende
aos critérios ambientais e urbanisticos necessarios a ligacdo, para posterior apresentacdo a
concessionaria de energia elétrica do municipio. Devera ser acompanhada da documentacao do
interessado e do imovel.

Documentos necessarios para protocolo:

- Requerimento devidamente preenchido e assinado disponivel no site da Prefeitura ou
Recepcéao do Paco Municipal,

- Cépia do RG e CPF;

- Cépia do Carné de IPTU;

- Cépia da Certidao de Matricula do imével;

- Croqui de localizacdo de area ou imagem de satélite.

https://quararema.sp.gov.br/wp-content/uploads/2022/10/Requerimento-para-Certidao-ou-
Declaracao-DPU.pdf
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e Prorrogacdo de prazo

Fornecida a pedido do interessado e/ou responsavel técnico para prorrogacao de prazo estipulado
para atendimento de Comunique-se emitido em processo especifico.

Documentos necessarios para protocolo:

- Requerimento devidamente preenchido e assinado disponivel no site da Prefeitura ou
Recepc¢ao do Pago Municipal,

- Titulo de Propriedade do Imovel — Certiddo de Matricula;

- Documento de vinculo com o imével — Instrumento Particular, Inventario ou outro;

- Cépia do RG e CPF do requerente;

- Em caso de pessoa juridica, Contrato Social da empresa.

https://quararema.sp.qov.br/wp-content/uploads/2022/10/Requerimento-para-Diversos-e-
Comunicacao-DPU.pdf

e Alvaré paraimplantacdo de condominio de lotes

Documentos necessarios para protocolo:

- Requerimento devidamente preenchido e assinado disponivel no site da Prefeitura ou
Recepcéao do Pagco Municipal,

- Cépia do RG e CPF;

- Levantamento planialtimétrico;

- Projetos especificos conforme legislacéo vigente;

- Memorial Descritivo do empreendimento, das unidades e das edificacdes de uso comum;
- Cépia da ART ou RRT com o respectivo comprovante de pagamento;

- Copia da analise de orientacdo prévia;

- Declaracéo de viabilidade das concessionarias de servicos locais;

- Autorizacgdo ou licengca ambiental, caso necessario;

- Minuta da convencédo condominial;

- Via eletronica do projeto — AutoCad verséo 2010.

* Observacédo: No caso de haver representante legal, apresentar procuracao.

https://quararema.sp.gov.br/wp-content/uploads/2022/10/Requerimento-para-Alvara-de-Obras-
Particulares-DPU.pdf
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e |oteamento
Documentos necessarios para protocolo:

- Requerimento devidamente preenchido e assinado disponivel no site da Prefeitura ou
Recepcéao do Pago Municipal,

- Cépia do RG e CPF;

- Certificado e projeto aprovado expedido pelo Grupo de Analise e Aprovacao de Projetos
Habitacionais do Estado de Séao Paulo - GRAPROHAB;

- Cronograma fisico financeiro de execucéo de obra de infraestrutura;

- 1 via impressa do projeto urbanistico (para analise);

- 1 via impressa do levantamento planialtimétrico cadastral georreferenciado;

- 1 via impressa do projeto de drenagem,;

- 1 via impressa do projeto de arborizagdo conforme legislagédo municipal,

- 1 via impressa do projeto de abastecimento e rede de agua,

- 1 via impressa do projeto de rede de esgoto, tratamentos de esgoto (quando necessario) e
destinacdo final,

- 1 via impressa do memorial descritivo de caracterizagdo do loteamento;

- Cépia da ART ou RRT com o respectivo comprovante de pagamento;

- Via eletronica dos projetos — AutoCad verséo 2010.

https://quararema.sp.gov.br/wp-content/uploads/2022/10/Requerimento-para-Parcelamento-de-
Solo-DPU.pdf

e Desdobro, Desmembramento e Remembramento

Expedido a pedido do interessado, assistido pelo responsavel técnico habilitado, mediante processo
administrativo, para parcelamento do solo, com a documentacdo constante na Lei Municipal n°
3.116/2015 e Lei Federal n°® 6.766/1979.

Documentos necessarios para protocolo:

- Requerimento devidamente preenchido e assinado disponivel no site da Prefeitura ou
Recepcéao do Pagco Municipal,

- Cépia do RG e CPF;

- 1 via impressa do projeto contendo situacao atual e situacéo pretendida;

- 1 via impressa do memorial descritivo contendo situacéo atual e situacao pretendida;

- Cépia da ART ou RRT com o respectivo comprovante de pagamento;

- Via eletrénica do projeto — AutoCad versao 2010;

- A depender da configuragcéo do imoével, podera ser solicitado levantamento planialtimétrico.

https://quararema.sp.gov.br/wp-content/uploads/2022/10/Requerimento-para-Parcelamento-de-
Solo-DPU.pdf
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MEIO AMBIENTE

e Documentos para licenca prévia ou licenca prévia e de instalagdo concomitantes

Documentos necessarios para protocolo:

1. Requerimento devidamente preenchido e assinado disponivel no site da Prefeitura ou Recepc¢éo
do Paco Municipal;

2. Comprovante de pagamento do prec¢o de analise do documento (recibo);

3. Copia autenticada da Autorizag&o para Intervencdo em APP (Area de Preservacio Permanente)
ou Supresséo de Vegetacao, quando couber;

4. Publicacdo em um jornal periddico de circulacéo local em que seja informado o ato de solicitacdo
de Licenca Prévia ou Licenca Prévia e de Instalacéo;

5. Cdpia do contrato social, registrado da Junta Comercial do Estado de S&o Paulo — JUCESP
(exceto para empresas recém-constituidas);

6. Declaracdo do responsavel pela ME/EPP/MEI, se couber (conforme o modelo sugerido pela
Diretoria de Meio Ambiente);

7. Copia da comprovacao de Optante pelo Simples Nacional, se couber;

8. No caso de Microempreendedor Individual (MEI), este deverd apresentar comprovante de
inscricéo e de situacao cadastral,

9. Prova dominial (atualizada em até 180 dias ou conforme prazo de validade definido pelo Cartorio
de Registro de Imoveis) ou prova de origem possessoria;

10. Certiddo do érgao responsavel pelo servico de distribuicdo de agua e coleta de esgotos ou
conta de agua e esgotos;

11. MCE — Memorial de Caracterizacdo do Empreendimento, impresso, na versao simplificada ou
completa;

12. Outorga de implantacdo do empreendimento emitida pelo Departamento de Aguas e Energia
Elétrica - DAEE, se houver captacdo de aguas subterraneas ou superficiais ou lancamento de
efluentes liquidos em corpos d’agua;

13. Plantas: se a instalacdo da empresa ocorrer em prédio existente, juntar uma cépia da planta ja
aprovada pela Prefeitura Municipal de Guararema. Em se tratando de construgdo nova ou
ampliacdo, apresentar plantas baixas e cortes, em trés vias, assinadas pelo proprietario e
responsavel técnico. Anexar uma cépia da ART,;

14. Croqui de localizacdo indicando o uso do solo e construgdes nas imediacBes do
empreendimento, num raio de 100 metros, incluindo corpos d’agua e nascentes;

15. Disposicéo fisica dos equipamentos (layout) que pode ser demonstrada em croqui ou em planta
baixa de construcéo;

16. Mapa de acesso ao local, com referéncias;

17. Para imével urbano, apresentar cépia do ultimo IPTU. No caso de imével rural, apresentar copia
do ITR;

18. No caso de imovel rural, apresentar cadastro no Sistema Nacional de Cadastro Ambiental Rural
- SICAR;

19. Certidao de uso e ocupacao do solo atualizada com validade de até 180 dias;

20. Procuracao, quando for o caso;

21. Anuéncia da empresa concessionaria/ permissionaria, caso o empreendimento pretenda se
instalar proximo a rodovias e lancar suas aguas pluviais na faixa de dominio das mesmas;

22. Copia do RG e CPF ou CNPJ;

23. Copia autenticada da Autorizacéo para Intervencdo em APP ou Supresséo, quando couber.
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e Documentos necessérios para Certificado de Dispensa de Licenga (CDL)
Documentos necessarios para protocolo:

1. Requerimento devidamente preenchido e assinado disponivel no site da Prefeitura ou Recepc¢éo
do Paco Municipal;

2. Comprovante de pagamento do prec¢o de analise do documento (recibo);

3. Cépia do contrato social registrado na Junta Comercial do Estado de Sdo Paulo — JUCESP
(exceto para empresas recém-constituidas);

4. Documentos que comprovem que o empreendimento foi regularmente implantado antes de
08/09/1976, data da publicacdo do Regulamento da Lei Estadual n® 997/1976, ou que a atividade
exercida no local em questdo ndo se caracteriza como passivel de licenciamento;

Para comprovar a anterioridade do empreendimento, devera ser apresentado um dos seguintes
documentos:

- Planta aprovada ou habite-se ou imposto predial urbano anterior a 08/09/1976;

- Imposto predial e territorial urbano atual;

- Alvara ou taxa de licenca de funcionamento da Prefeitura de Guararema anterior a 08/09/1976;

- Declaracéo cadastral da Secretaria da Fazenda do Estado de Séo Paulo;

- Certidao expedida pela Prefeitura de Guararema atestando que o empreendimento € existente
antes de 08/09/1976;

- Contrato Social ou Ata de Constituicdo da firma atual registrada na Junta Comercial, onde conste
a Razéao Social anterior a 08/09/1976 e a atual, nos casos de mudanca de raz&o social;

- Contrato Social ou Ata de Constituicdo da firma atual registrada na Junta Comercial,
acompanhada de contrato de compra e venda, arrendamento ou locacao da firma anterior para a
atual, nos casos de transferéncia com ou sem encerramento da firma anterior;

5. Se houver intervencédo em Areas de Preservacdo Permanente e/ou Supressdo de Vegetacéo
Nativa, consultar a Secretaria Municipal de Obras - SO — Diretoria de Meio Ambiente - DM para
verificar a documentacédo adicional a ser apresentada no ato da protocolizacdo desta solicitagcao.

https://quararema.sp.gov.br/wp-content/uploads/2022/10/Requerimento-Licenciamento-Ambiental-
Municipal-2022.pdf

e Documentos necessarios para solicitacdo de licenca de operacao

Documentos necessarios para protocolo:

1. Requerimento devidamente preenchido e assinado disponivel no site da Prefeitura ou Recepc¢éo
do Paco Municipal;

2. Comprovante de pagamento do pre¢o de analise do documento (recibo);

3. Copia da Licencga de Prévia (LP) e Licenca de Instalagéo (LI);

4. Comprovante de atendimento das exigéncias constantes na LP/LI;
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5. Publicacdo em um jornal periodico de circulagéo local no qual seja informado o ato de solicitacéo
da Licenca de Operagéo;

6. Copia do RG e CPF ou CNPJ;

7. Outorga de implantacado do empreendimento emitida pelo DAEE, se houver captacdo de aguas
subterraneas ou superficiais ou langamento de efluentes liquidos em corpos d’agua.

https://quararema.sp.gov.br/wp-content/uploads/2022/10/Reqguerimento-Licenciamento-Ambiental-
Municipal-2022.pdf

e Documentos necessarios para arenovacao de licenca de operacéao

Documentos necessarios para protocolo:

1. Requerimento devidamente preenchido e assinado disponivel no site da Prefeitura ou Recepcao
do Paco Municipal;

2. Comprovante de pagamento do preco de analise do documento (recibo);

3. MCE — Memorial de Caracterizacdo do Empreendimento, impresso, na versédo simplificada ou
completa;

4. Plantas da disposic¢éo fisica dos equipamentos (layout) e o croqui de localizacéo;

5. Outorga de implantacdo do empreendimento emitida pelo DAEE, se houver captacdo de aguas
subterraneas ou superficiais ou langamento de efluentes liquidos em corpos d’agua, caso contrario
emitir declaracao informando que o empreendimento é dispensado;

6. Comprovante do cumprimento de eventuais exigéncias técnicas formuladas na Licenca de
Operacéo;

7. Publicacdo em um jornal periddico de circulacdo local no qual seja informado o ato de solicitagdo
de Renovacéo da Licenca de Operacao;

8. Cépia do contrato social registrado da Junta Comercial do Estado de Sao Paulo —JUCESP
(exceto para empresas recém-constituidas);

9. Cépia do RG e CPF ou CNPJ;

10. Declaracédo do proprietario do imovel sob analise, com modelo fornecido pela Secretaria
Municipal de Obras, Meio Ambiente, Planejamento Urbano e Servigos Publicos, de que a area nao
se encontra sob embargo por infracdo ambiental ou urbanistica se assumiu compromisso ou € alvo
de Termo de Ajustamento de Conduta junto ao Ministério Publico ou é objeto de acao judicial, caso
em que, se afirmativo, devera apresentar documentacdo atualizada relativa ao andamento do
processo;

11. Copia da Licenca de Operacao a ser renovada.

https://quararema.sp.gov.br/wp-content/uploads/2022/10/Requerimento-Licenciamento-Ambiental-
Municipal-2022.pdf

e Documentos necessarios para supressdo de vegetacdo e intervencdo em area de
preservacado permanente

Documentos necessarios para protocolo:
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1. Requerimento devidamente preenchido e assinado disponivel no site da Prefeitura ou Recepcao
do Paco Municipal;

2. Comprovante de pagamento do preco de analise, devidamente recolhido, ou, se isento,
comprovacéo da condicdo de isencao de acordo com a legislagao vigente (12 via);

3. Copias simples do RG, da inscricdo no CPF/MF e do comprovante de endereco, no caso de o
interessado ser pessoa fisica ou Contrato Social, cartdo do CNPJ/MF e do comprovante de
endereco, no caso de pessoas juridicas (12 via);

4. Procuragéao: quando for o caso de terceiros representando o interessado. Deve ser assinada pelo
Proprietario ou por um Responsavel Legal. Nado necessita de reconhecimento de firma (12 via);

5. Matricula ou Transcricdo do Registro do Imével, atualizada em 180 dias, emitida pelo Cartério do
Registro de Imoveis competente;

Caso de Posse: para comprovacao da posse do imével devera ser apresentado um ou mais dos
documentos abaixo descritos:

* Escritura de Posse registrada em Cartério de Titulos e Documentos, acompanhada da certidao
da matricula do imovel (na hipétese em que o interessado ndo seja o proprietario na matricula);

» Certidao de Usucapiao ou Decisdo de Usucapiao transitada em julgado (certiddo de objeto e pé
de acao de Usucapiao);

» Certiddes Vintenarias dos distribuidores da Justica Estadual e Federal (documentos importantes
e cruciais para andlise): Certides Vintenarias expedidas no Cartério Distribuidor Civel da Comarca
da situacdo do imovel informando a inexisténcia de ac¢des de natureza possessoéria contra o
possuidor requerente e seus antecessores, se necessario, e Certidées Vintenarias expedidas pela
Justica Federal competente da situacdo do imovel informando a inexisténcia de acdes de
natureza possessoria contra o possuidor requerente ou seus antecessores, se necessario. Se as
Certidoes forem positivas, apresentar Certiddo de Objeto e Pé do processo, com descricdo do
imovel objeto do litigio;

 Contrato Particular de Compra e Venda ou copia dos contratos particulares de compra e venda;

» Escritura publica de cesséo de direitos hereditarios (com copia da certidao de 6bito);

* Escritura publica de cesséo de direitos possessorios;

* Declaracao de inexisténcia de matricula emitida pelo Cartorio de Registro de Iméveis da localidade
onde o imovel se situa;

* Outros documentos que comprovem a posse do imével e a ocupagdo do mesmo ao longo do
tempo pelo interessado ou seus antepassados.

Observacao: os documentos devem estar atualizados em até 180 dias ou conforme prazo de
validade definido pelo Cartério de Registros de Imdveis (12 via).

6. Certiddo de Diretrizes de Uso e Ocupacao do Solo emitida pela Prefeitura Municipal, conforme
Resolucdo SMA 22/09, com validade de 180 dias apds a emisséo ou de acordo com o definido na
certidao (12 via);

7. Declaracdo do proprietario do imovel sob analise, com modelo fornecido pela Secretaria
Municipal de Obras, Meio Ambiente, Planejamento Urbano e Servigos Publicos, de que a area ndo
se encontra sob embargo por infracdo ambiental ou urbanistica, se assumiu compromisso ou é alvo
de Termo de Ajustamento de Conduta junto ao Ministério Publico ou € objeto de acao judicial, caso
em que, se afirmativo, deverd apresentar documentacdo atualizada relativa ao andamento do
processo (12 via);

8. Roteiro de acesso ao local (12 via);

9. Copia do espelho do carné do Imposto Predial e Territorial Urbano — IPTU ou Imposto sobre a
Propriedade Territorial Rural — ITR do ultimo exercicio relativo ao imoével onde se pretende
desenvolver a atividade ou empreendimento. (12 via);

10. CCIR — Cadastro de Imovel Rural;
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Observacao: Este documento pode ser consultado ou emitido em
http://ccirweb.serpro.gov.br/ccirweb/emissao/form (Emisséo 12 via).

11. Planta Planialtimétrica que represente o uso do solo da propriedade, com a locacdo da
vegetacao nativa existente e classificacdo das suas fisionomias e dos seus respectivos estagios
sucessionais, demarcacdo dos corpos d'agua, caminhos, estradas, edificacbes existentes ou a
construir e confrontantes. Deverdo ser delimitadas as areas especialmente protegidas (APP,
Reserva Legal, Area Verde etc.), as areas objeto de supressido da vegetacdo nativa, as arvores
nativas isoladas indicadas para supressdo, as areas objeto de compensacao/recuperacdo e as
areas propostas para averbacéo. As informacdes acima descritas devem estar compativeis com o
Laudo de Vegetacao, além de serem representadas na legenda e quantificadas (quadro de areas).
A planta deve apresentar coordenadas geograficas ou UTM, indicacdo do DATUM horizontal e
escala adequada a area do imovel,

Observacao: As plantas deverdo ser assinadas pelo proprietério e responsavel técnico habilitado
pelo Conselho Regional de Engenharia e Agronomia - CREA e devem estar acompanhadas da
respectiva ART. O croqui esté dispensado de recolhimento de ART (3 vias);

12. Cépia da carta planialtimétrica EMPLASA (Empresa Paulista de Planejamento Metropolitano)
em escala 1:10.000 ou mais detalhada, com a exata localizac&o do terreno e intervencgoes;

13. Laudo de caracterizacdo da vegetacdo da propriedade contendo as seguintes informacdes
compativeis com aquelas demarcadas na planta planialtimétrica:

a) Para supressdo de vegetacdo nativa - Identificacdo do(s) tipo(s) e estagio(s) de
desenvolvimento que recobre(m) a propriedade, conforme Resolucdo CONAMA 01/94,
Resolucdo Conjunta IBAMA/SMA 1/94 e Resolugcdo CONAMA 07/96 (para Mata Atlantica),
Resolucdo SMA 64/09 (para Cerrado) ou Legislacdo Municipal, cuja cépia devera ser
anexada. Para a classificacdo da tipologia vegetal, deverdo ser discutidas as caracteristicas
da vegetacao presentes nas normas com a respectiva imagem para comprovacao;

b) Para supressdo de arvores isoladas - ldentificacdo das espécies conforme Decisdo de
Diretoria 287/13;

c) Medidas compensatorias para realizacdo da obra ou empreendimento, conforme legislacéo
ambiental vigente;

d) Fotografias atuais com indicacao da direcdo da tomada da foto na planta.

Observacao: devera estar acompanhado de devida Anotacdo de Responsabilidade Técnica - ART
do responsavel habilitado junto ao Conselho de Classe (12 via).

14.0utorga do direito de uso de recursos hidricos feito ao DAEE - Departamento de Aguas e
Energia Elétrica em caso de interferéncia em corpo d’agua, como langamentos de aguas pluviais,
transposicoes, canalizacoes, entre outros;

15.Laudo de Fauna, conforme Portaria DEPRN 42/00.

Observacao: devera estar acompanhado de devida Anotacdo de Responsabilidade Técnica - ART
do responsavel habilitado junto ao Conselho de Classe (12 via).

https://quararema.sp.gov.br/wp-content/uploads/2022/10/Requerimento-Licenciamento-Ambiental-
Municipal-2022.pdf

e Documentos necessarios para Certidao, Manifestacdo ou Parecer Técnico Ambiental

Documentos necessarios para protocolo:
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1. Cépia do RG e CPF;

2. Copia do Carné de IPTU;

3. Copia da Certidao de Matricula do imovel,

4. Croqui de localizagédo de area ou imagem de satélite.

https://quararema.sp.gov.br/wp-content/uploads/2022/10/Requerimento-Certidao-Manifestacao-
ou-Parecer-Tecnico-Ambiental-2022.pdf

e Documentos necessarios para poda, supressao ou plantio de arvores

Documentos necessarios para protocolo:

Para todos os casos

1. Cépia do RG e CPF;

2. Comprovante de endereco;

3. Croqui com a localizacao do imovel;

4. Quantidade de exemplares a serem suprimidos ou podados.

e Se Supressao ou Poda em Dominio Privado
Documentos necessarios para protocolo:

1. Documento de vinculo com o imoével;

2. Justificativa da supressao;

3. Identificacdo da espécie (nome cientifico e popular);

4. Se a espécie for ameacada de extincdo ou objeto de protecao;

5. Imagens com indicacéo das arvores objetos da solicitacao;

6. Laudo de Caracterizacéo de Arvores Isoladas para supressdo acima de 10 individuos arboreos.

https://quararema.sp.qov.br/wp-content/uploads/2022/10/Requerimento-Poda-Supressao-e-
Plantio-DM-1-1.pdf

FISCALIZACAO
e Visual Legal:
Toldo com anuncio indicativo; Toldo sem anudncio indicativo; Painel ou placa; Bandeira; Totem;
Outdoor (rodovias); Faixas — quantidade; Outros.

Previsto na Lei Municipal n® 3086/2015, devidamente acompanhado do projeto com layout,
medidas, arte visual do anuncio e copia do alvara vigente.

Documentos necessarios para protocolo:

- Protocolo com formulario padrao disponivel no site da Prefeitura ou Recepc¢ao do Pa¢o Municipal,
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- Cépia do RG;
- Comprovante de residéncia atualizado;
- Projeto com layout, medidas, arte visual do anuncio e copia do alvara vigente.

https://quararema.sp.gov.br/wp-content/uploads/2022/10/Requerimento-Visual-Legal-SO.pdf

Dendncia

Fiscalizacdo de obra

Limpeza de terreno

Fiscalizacdo de obra de terra
Fiscalizacdo de Alvara

Perturbacéo de sossego

Desobstrucéo de passeio publico
Solicitacao de orientacdes/informacdes

Documentos necessérios para protocolo:

- Protocolo com formulario padrao disponivel no site da Prefeitura ou Recepcao do Pag¢o Municipal;
- Cépia do RG e CPF do requerente;

- Comprovante de residéncia atualizado.

https://quararema.sp.gov.br/wp-content/uploads/2022/10/Requerimento-a-Fiscalizacao-SO.pdf

TRANSITO
e Recurso de Multa
Documentos necessarios para protocolo:

- Protocolo com formulario padréo disponivel no site da Prefeitura ou Recepc¢éo do Paco Municipal,
- Copia do RG, CPF, CNH (Carteira Nacional de Habilitacdo), CRLV (Certificado Registro e
Licenciamento do veiculo);

- Notificacdo da autuacéo (para Defesa Prévia) e/ou cépia do auto de infracao;

- Notificacdo da penalidade (para recurso em 12 instancia);

- Outros documentos que julgar necessario para justificar a defesa.

https://quararema.sp.qgov.br/wp-content/uploads/2022/10/Recurso-de-Multa-SO-Transito.pdf

e Indicacao de Condutor

Documentos necessarios para protocolo:
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- Protocolo com formulario padrao disponivel no site da Prefeitura ou Recepcao do Paco Municipal;
- Cépia da CNH do infrator;

- Assinatura do infrator;

- Formulério de identificagdo do condutor corretamente preenchido, datado, assinado e
encaminhado até a data limite para defesa de autuacéo.

https://quararema.sp.gov.br/wp-content/uploads/2022/10/Recurso-de-Multa-SO-Transito.pdf

e Adverténcia por escrito
Documentos necessarios para protocolo:

- Protocolo com formulario padrao disponivel no site da Prefeitura ou Recepcao do Pago Municipal;
- Cépia do RG;

- Comprovante de residéncia atualizado;

- Cépia da CNH do condutor infrator;

- Copia da CRLV (Documento do veiculo);

- Cépia da Certidao de Prontuéario da CNH;

- Notificagéo de autuacgéo.

https://quararema.sp.qgov.br/wp-content/uploads/2022/10/Recurso-de-Multa-SO-Transito.pdf

e Cartdo para Estacionamento — ldoso
Destinado as pessoas com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos.
Documentos necessarios para protocolo:

- Protocolo com formulario padrao disponivel no site da Prefeitura ou Recep¢ao do Pagco Municipal;
- Carteira de identidade (ou documento equivalente) da pessoa idosa e do seu representante;

- Documento comprovando que o requerente é representante da pessoa idosa;

- Comprovante de endereco do domicilio da pessoa idosa, que, obrigatoriamente, devera ser no
Municipio de Guararema e do representante, quando for o caso.

https://quararema.sp.gov.br/wp-content/uploads/2022/10/4221-22-Altera-Dec -4211-Vagas-
estacionamento-Pessoas-ldosas-Transito-Anexo-I-CERTO.pdf

e (Cartdo para Estacionamento — Pessoa com Deficiéncia

Documentos necessarios para protocolo:
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- Protocolo com formulario padrao disponivel no site da Prefeitura ou Recepc¢éao do Paco Municipal;
- Carteira de lIdentidade (ou documento equivalente) da pessoa com deficiéncia e do seu
representante;

- Documento comprovando que o requerente é representante da pessoa com deficiéncia;

- Comprovante de endereco do domicilio da pessoa com deficiéncia, que, obrigatoriamente, devera
ser no Municipio de Guararema e do representante, quando for o caso;

- Atestado médico: devera ser apresentado em original ou cépia autenticada, emitido no maximo
hé& trés meses.

https://quararema.sp.gov.br/wp-content/uploads/2022/10/DECRET0O-4212-Anexo-I-CERTO.pdf

e Solicitacao de Autorizacdo Especial de Transito
Documentos necessarios para protocolo:

- Protocolo com formulario padrao disponivel no site da Prefeitura ou Recep¢ao do Pagco Municipal;
- Cépia do RG;

- Comprovante de residéncia atualizado;

- CRLV unidade(s) tratora(s);

- CRLV unidade(s) tracionada(s);

- Nota Fiscal da Carga Transportada (cOpia autenticada);

- Guia de Arrecadacao de Receitas Estaduais - GARE.

https://quararema.sp.qgov.br/wp-content/uploads/2022/10/Servicos-de-Transito-SO-Transito.pdf

CEMITERIO

Atualizacdo Cadastral

Certidao de Concessdao Perpétua
Concessao Perpétua de Ossuério
Concesséao Perpétua de Terreno
Construcdo de Tumulo

Reforma de Tumulo

Exumacao para outro cemitério
Exumacédo para 0 mesmo cemitério
Inumacéo de restos mortais
Exumacéo temporéria para construcéo

Documentos necessarios para protocolo:
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- Protocolo com formulario padrao disponivel no site da Prefeitura ou Recepc¢éo do Paco Municipal,
- Cépia do RG e CPF;

- Comprovante de residéncia atualizado;

- Copia da certiddo ou declaracao de 6bito;

- Titulo de concesséo perpétua, exceto para aquisicdo de concessao;

- Declaragao de anuéncia dos herdeiros;

- Cépia do comprovante de residéncia, se aquisicdo de concessao;

- Copia da certiddo de casamento, se aquisicdo de concessao;

- Autorizacdo de concessdo do cemitério destino da transferéncia, se exumacdo para outro
cemitério.

https://quararema.sp.gov.br/wp-content/uploads/2022/10/SO-CEMITERIO-20221 .pdf

60


https://guararema.sp.gov.br/wp-content/uploads/2022/10/SO-CEMITERIO-20221.pdf

SECRETARIA MUNICIPAL
DE EMPREGO
E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO




SERVICO DE ATENDIMENTO AO TRABALHADOR

Informacdes sobre emissao de Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, elaboragéo e atualizacéo
de curriculos, divulgacdo das vagas disponibilizadas pelas empresas do Municipio e regido,
encaminhamento para entrevistas de empregos.

ESCOLA PROFISSIONALIZANTE

Cursos de graduacéo, técnicos, profissionalizantes e de aperfeicoamento.

SALA DO EMPREENDEDOR
Orientacéo e formalizacdo de MEIs — Microempreendedores Individuais; acdes para fomentar o
empreendedorismo no municipio.

BANCO DO POVO PAULISTA

Linha de Microcrédito para Empreendedores pessoa fisica e pessoa juridica.

AGRICULTURA

Acompanhamento e orientagdo ao produtor rural; servicos de mecanizacdo agricola e

disponibilizacdo de insumos; acfes de incentivo a agricultura familiar.

INDUSTRIA E COMERCIO

Orientacdo para a instalacdo de empresas no Municipio; acompanhamento de processos de
instalacao de industrias; apoio as industrias, comércios e empresas de prestacao de servico; acoes

de incentivo ao desenvolvimento econdmico.

Acesse os formularios da SD:

https://quararema.sp.gov.br/formularios-secretaria-municipal-de-emprego-e-desenvolvimento-
economico/
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SECRETARIA MUNICIPAL
DE ASSUNTOS JURIDICOS




e Servicos prestados:

v Parcelamento de débitos em execucao fiscal,
v Quitacdo de débitos em execucéo fiscal;
v Certiddo positiva com efeito negativa pertinentes a processos em execucao fiscal.

Documentacao necessaria para os servicos prestados pela SAJ (Secretaria de Assuntos Juridicos)
diretamente aos municipes:

I- Em caso de pessoa fisica, microempreendedor individual (MEI), Microempresa (ME) e Empresa
de Pequeno Porte (EPP):

a) copia do documento de identidade do responsavel pela empresa;
b) cépia do CPF;

c) comprovante de endereco atualizado, com data de emissdo maxima de 90 (noventa) dias
anteriores a contar da data do requerimento ou declaracéo informando o endereco de domicilio.

lI- Em caso de pessoa juridica:

a) comprovante de inscricdo no CNPJ;

b) cépia do registro comercial, do contrato social ou documento equivalente;
c) cépia do documento de identidade do signatario do pedido;

d) copia do CPF do signatario do pedido;

e) comprovante de endereco atualizado do signatario, com data de emissdo méaxima de 90
(noventa) dias anteriores da data do requerimento ou declaracdo informando o endereco de
domicilio.

Havendo a apresentacao da procuracdo, devera ser juntada cépia do RG, CPF e informacédo de
endereco do procurador nomeado.

Se o requerimento for referente ao débito de Imposto Predial Territorial e Urbano — IPTU, devera
ser anexado também documento que comprove vinculo com o imovel.
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SECRETARIA MUNICIPAL
DE FINANCAS E TRIBUTACAO




IPTU — IMPOSTO SOBRE A PROPRIEDADE PREDIAL E TERRIORIAL URBANA

Telefone: (11) 4693-8015
E-mail:iptu@qguararema.sp.gov.br

CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS
Certiddo que atesta a inexisténcia de débitos de tributos imobiliarios.
Acessar servigo pela Internet:

http://portal.quararema.sp.gov.br/pmqguararema/websis/siapegov/arrecadacao/baw/certidao.php?f
orm=1&amp:amp:amp

Quem pode solicitar: Qualquer pessoa, desde que justificada a sua necessidade.
Documentos necessarios:

e Numero da inscricao do imével no Cadastro Imobiliario (encontrado no carné de IPTU);
e NUmero do CPF/CNPJ do proprietario inscrito junto ao Cadastro Imobiliario Municipal.

CERTIDAO DE VALOR VENAL
Certiddo que comprova o valor venal do imovel.
Acessar servigo pela Internet:

http://portal.quararema.sp.gov.br/pmquararema/websis/siapegov/arrecadacao/baw/certidao.php?f
orm=1&amp;amp:amp

Quem pode solicitar: Qualquer pessoa, desde que justificada a sua necessidade.
Documentos necessarios:

e NuUmero da inscricdo do imével no Cadastro Imobiliario (encontrado no carné de IPTU).
DEMONSTRATIVO DE PAGAMENTO DE IPTU
Consulta da situacao do pagamento do IPTU.
Acessar servigco pela Internet:

http://portal.quararema.sp.gov.br/pmqguararema/websis/siapeqov/arrecadacao/iptu/iptu consulta p
agamentos.php?no cpf=1&amp;amp;

Quem pode solicitar: Qualquer pessoa, desde que justificada a sua necessidade.
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Documentos necessarios:

e Numero da inscricdo do imovel no Cadastro Imobiliario (encontrado no carné de IPTU).

CONSULTA DA VERACIDADE DE CERTIDAO

A veracidade das certiddes emitidas pelo site da prefeitura pode ser consultada por meio de
ferramenta eletrbnica na Internet.

Acessar servigo pela Internet:

http://portal.quararema.sp.gov.br/pmquararema/websis/siapegov/arrecadacao/baw/veracidade ce
rtidao.php

Quem pode solicitar: Qualquer pessoa, desde que justificada a sua necessidade.
Documentos necessarios:

e NuUmero da inscricdo do imovel no Cadastro Imobiliario (encontrado no carné de IPTU);
e Cddigo de controle da certiddo emitida.

ALTERACAO CADASTRAL
Solicitacdo para alterar dados que constem no Cadastro Imobiliario Municipal.

Protocolo no Pago Municipal: Segunda a sexta-feira — das 8h as 17h.

Quem pode solicitar: Quem possua comprovac¢ao de vinculo com o imovel.

Documentos necessarios:
e NuUmero da inscricdo do imovel no Cadastro Imobiliario (encontrado no carné de IPTU);
e Numero do CPF/CNPJ do proprietario inscrito junto ao Cadastro Imobiliario Municipal;

e Documento que comprove e justifique a alteracdo do cadastro.

CANCELAMENTO/RETIFICACAO DE ITBI — IMPOSTO SOBRE TRANSMISSAO INTER VIVOS

Protocolo no Pago Municipal: Segunda a sexta-feira — das 8h as 17h.
Quem pode solicitar: Proprietario/Compromissario do imovel.
Documentos necessarios:
e Numero da inscricdo do imovel no Cadastro Imobiliario (encontrado no carné de IPTU);

e Copia de RG/CPF do contribuinte;
e Documentos que justifiquem o cancelamento/retificacéo.
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CERTIDOES (AREA CONSTRUIDA, CADASTRAL, CONFRONTACOES,
LOGRADOURO, PERIMETRO, TRIBUTACAOQ, DIVERSAS)

Certidfes que atestam dados que constam no Cadastro Imobiliario Municipal.

Protocolo no Pagco Municipal: Segunda a sexta-feira — das 8h as 17h, com emisséo de guia para
recolhimento no ato do protocolo.

Quem pode solicitar: Quem possua comprovacgao de vinculo com o imovel.
Documentos necessarios:

e Numero da inscricdo do imével no Cadastro Imobiliario (encontrado no carné de IPTU);
e Copia de RG/CPF do contribuinte.

DESDOBRO/UNIFICAGCAO DE IMOVEL

Protocolo no Pago Municipal: Segunda a sexta-feira — das 8h as 17h.

Quem pode solicitar: Proprietario do imovel.

Documentos necessarios:
e Numero da inscricao do imével no Cadastro Imobiliario (encontrado no carné de IPTU);
e Copia de RG/CPF do contribuinte;

e Documento da alteracéo pretendida no imovel.

DEVOLUCAO DE VALORES DE IPTU

Protocolo no Pago Municipal: Segunda a sexta-feira — das 8h as 17h.

Quem pode solicitar: Proprietario/Compromissario do imovel.

Documentos necessarios:
e Numero da inscricao do imoével no Cadastro Imobiliario (encontrado no carné de IPTU);
e Copia de RG/CPF do contribuinte;

e Documentos que justifiquem a restituicéo.

INSCRICAO INICIAL DE IMOVEL

Protocolo no Pago Municipal: Segunda a sexta-feira — das 8h as 17h.
Quem pode solicitar: Proprietario do imével.
Documentos necessarios:

e NuUmero da inscricdo do imovel no Cadastro Imobiliario (encontrado no carné de IPTU);
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e Copia de RG/CPF do contribuinte;
e Documento que comprove a propriedade do imovel.

ISENCAO E NAO INCIDENCIA DE IPTU

Protocolo no Pago Municipal: Segunda a sexta-feira — das 8h as 17h.
Quem pode solicitar: Proprietario/Compromissario do imovel nas seguintes situagdes:
- Aposentado
- Produtor rural
- Templo religioso
- Entidade de utilidade publica
- Programa de Atracgdo e Incentivo ao Desenvolvimento Econémico Sustentavel - PROADES
Documentos necessarios:
e Numero da inscricao do imével no Cadastro Imobiliario (encontrado no carné de IPTU);

e Copia de RG/CPF do contribuinte;
e Documentos previstos em lei que comprovem a isencao.

NUMERACAO OFICIAL DE IMOVEL

Protocolo no Pago Municipal: Segunda a sexta-feira — das 8h as 17h, com emisséo de taxa para
recolhimento no ato do protocolo.

Quem pode solicitar: Proprietario do imével.
Documentos necessarios:

e NuUmero da inscricdo do imoével no Cadastro Imobiliario (encontrado no carné de IPTU);
e Copia de RG/CPF do contribuinte.

REVISAO DE VALORES DE IPTU

Protocolo no Pago Municipal: Segunda a sexta-feira — das 8h as 17h.

Quem pode solicitar: Proprietario/Compromissario do imovel.

Documentos necessarios:
e NUmero da inscricdo do imovel no Cadastro Imobiliario (encontrado no carné de IPTU);
e Copia de RG/CPF do contribuinte;

e Documentos que justifiquem a revisao.

VISTORIA PARA REGULARIZACAO DE DEBITOS (LEI MUNICIPAL N° 3245/2017 E
ALTERACOES)

Protocolo no Pago Municipal: Segunda a sexta-feira — das 8h as 17h.
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Quem pode solicitar: Quem possua comprovacgao de vinculo com o imovel.

Documentos necessarios:
e NuUmero da inscricdo do imovel no Cadastro Imobiliario (encontrado no carné de IPTU);
e Copia de RG/CPF do contribuinte;

e Documentos que comprovem o vinculo com o imovel.

EMISSAO DE GUIA DE ITBI

Guiché do Paco Municipal, sem necessidade de protocolo: Segunda a sexta-feira — das 8h as
17h.

Quem pode solicitar: Quem possua comprovacgao de vinculo com o imével.

Documentos necessarios:
e Numero da inscricao do imével no Cadastro Imobiliario (encontrado no carné de IPTU);
e Copia de RG/CPF do contribuinte;

e Documentos que comprovem o vinculo com o imovel.

BAIXA DE PARCELA DE IPTU PAGA EM DUPLICIDADE
Baixa de parcela paga em duplicidade em parcela vincenda de valor equivalente.

Protocolo no Pago Municipal: Segunda a sexta-feira — das 8h as 17h.
Quem pode solicitar: Proprietario/Compromissario do imovel.

Documentos necessarios:
e Numero da inscricao do imével no Cadastro Imobiliario (encontrado no carné de IPTU);

e Copia de RG/CPF do contribuinte;
e Documentos que comprovem o pagamento em duplicidade.

ISSQN — IMPOSTO SOBRE SERVICOS DE QUALQUER NATUREZA

Telefone: (11) 4693-8026/4693-8027
E-mail:iss@qguararema.sp.gov.br

CERTIDAO DE DEBITOS DE TRIBUTOS

Certidao que atesta a inexisténcia de débitos de tributos mobiliarios.
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Acessar servigco pela Internet:

http://portal.quararema.sp.gov.br/pmquararema/websis/siapegov/arrecadacao/baw/certidao.php?f
orm=1&amp;amp:amp

Quem pode solicitar: Qualquer pessoa, desde que justificada a sua necessidade.
Documentos necessarios:

e NUmero da inscricdo municipal no Cadastro Mobiliario (encontrado no carné de ISSQN e
Taxas).

EMISSAOQ DE 22 VIA DE TRIBUTOS

Acessar servigo:

http://portal.quararema.sp.gov.br/pmquararema/websis/siapeqgov/arrecadacao/2via/index.php

Quem pode solicitar: Qualquer pessoa, desde que justificada a sua necessidade.
Documentos necessarios:
e Numero do CPF/CNPJ do contribuinte inscrito junto ao Cadastro Mobiliério Municipal;
e NuUmero da inscricdo municipal no Cadastro Mobiliario (encontrado no carné de ISSQN e
Taxas).
CONSULTA DE DADOS MOBILIARIOS
Consulta de dados constantes do Cadastro Mobiliario Municipal.

Acessar servigo pela Internet:

http://portal.quararema.sp.gov.br/pmquararema/websis/siapegov/arrecadacao/iss/issgn consulta
mobiliario.php

Quem pode solicitar: Qualquer pessoa, desde que justificada a sua necessidade.
Documentos necessarios:
e NUMERO DA INSCRICAO MUNICIPAL no Cadastro Mobiliario Municipal.

CANCELAMENTO DE DEBITOS

Protocolo no Pago Municipal: Segunda a sexta-feira — das 8h as 17h.

Quem pode solicitar: Responséavel pelo CNPJ ou CPF.
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Documentos necessarios:
e NuUmero da inscricdo no Cadastro Mobiliario Municipal;
e Copia de RG/CPF do contribuinte;
e Documentos que justifiquem o cancelamento.

CANCELAMENTO DE NOTA FISCAL

Protocolo no Pago Municipal: Segunda a sexta-feira — das 8h as 17h.
Quem pode solicitar: Responséavel pelo CNPJ ou CPF.

Documentos necessarios:

Numero da inscricdo no Cadastro Mobiliario Municipal,

Cépia de RG/CPF do contribuinte;

Copia das notas fiscais;
Documentos que justifiguem o cancelamento.

CERTIDAO DE INSCRICAO MUNICIPAL

Protocolo no Pago Municipal: Segunda a sexta-feira — das 8h as 17h, com emisséo de taxa para
recolhimento no ato do protocolo.

Quem pode solicitar: Responsavel pelo CNPJ ou CPF.
Documentos necessarios:

e NuUmero da inscricdo no Cadastro Mobiliario Municipal;
e Copia de RG/CPF do contribuinte.

RESTITUICAO DE ISSQN E TAXAS

Protocolo no Pago Municipal: Segunda a sexta-feira — das 8h as 17h.
Quem pode solicitar: Responséavel pelo CNPJ ou CPF.
Documentos necessarios:

e Numero da inscricdo no Cadastro Mobiliario Municipal;

e Copia de RG/CPF do contribuinte;
e Documentos que justifiquem a restituicao.

REVISAO DE DEBITOS

Protocolo no Pago Municipal: Segunda a sexta-feira — das 8h as 17h.

Quem pode solicitar: Responséavel pelo CNPJ ou CPF.
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Documentos necessarios:
e NuUmero da inscricdo no Cadastro Mobiliario Municipal;
e Copia de RG/CPF do contribuinte;
e Documentos que justifiguem a revisao.

BAIXA DE PARCELA DE ISSQN OU TAXA PAGA EM DUPLICIDADE
Baixa de parcela paga em duplicidade em parcela vincenda de valor equivalente.

Protocolo no Pago Municipal: Segunda a sexta-feira — das 8h as 17h.
Quem pode solicitar: Responséavel pelo CNPJ ou CPF.
Documentos necessarios:

e Numero da inscricdo no Cadastro Mobiliario Municipal;

e Copia de RG/CPF do contribuinte;
e Documentos que comprovem o pagamento em duplicidade.

DIVIDA ATIVA

Telefone: (11) 4693-8015/4693-8043
E-mail:dividaativa@guararema.sp.gov.br

QUITACAO DE DEBITOS DE IPTU
Acessar servigo pela Internet:

http://portal.quararema.sp.gov.br/pmqguararema/websis/siapeqgov/arrecadacao/geda/geda consult
a.php

Quem pode solicitar: Proprietario/Compromissario do imovel.
Documentos necessarios:
e Numero da inscricao do imoével no Cadastro Imobiliario (encontrado no carné de IPTU).
QUITACAO DE DEBITOS DE ISSQN
Acessar servigo pela Internet:

http://portal.quararema.sp.gov.br/pmquararema/websis/siapegov/arrecadacao/geda/geda consult
a.php

Quem pode solicitar: Responséavel pelo CNPJ.
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Documentos necessarios:

e NuUmero da inscricdo do imovel no Cadastro Imobiliario (encontrado no carné de IPTU);
e Numero de CPF/CNPJ do proprietario inscrito junto ao Cadastro Imobiliario Municipal.

QUITACAO DE DEBITOS DIVERSOS (DEBITOS DO CONTRIBUINTE)
Acessar servigo pela Internet:

http://portal.quararema.sp.gov.br/pmquararema/websis/siapegov/arrecadacao/geda/geda consult
a.php

Quem pode solicitar: Contribuinte responsavel pelos débitos.

Documentos necessarios:
e NUmero de CPF/CNPJ do contribuinte.
QUITACAO DE DEBITOS MULTAS DE TRANSITO
Protocolo no Pago Municipal: Segunda a sexta-feira — das 8h as 17h.
Quem pode solicitar: Proprietario do veiculo.
Documentos necessarios:

e Numero do Registro Nacional de Veiculos Automotores - RENAVAM;
e Copia de RG/CPF do proprietario do veiculo.

PARCELAMENTO DE DEBITOS DE IPTU

Protocolo no Pago Municipal: Segunda a sexta-feira — das 8h as 17h.
Quem pode solicitar: Proprietario/Compromissario do imovel.
Documentos necessarios:
e NuUmero da inscricdo do imével no Cadastro Imobiliario (encontrado no carné de IPTU);

e Copia de RG/CPF do contribuinte;
e Comprovante de endereco, certiddo de 6bito e/ou Procuragdo em caso de terceiros.

PARCELAMENTO DE DEBITOS DE ISSQN

Protocolo no Pago Municipal: Segunda a sexta-feira — das 8h as 17h.

Quem pode solicitar: Responséavel pelo CNPJ.
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Documentos necessarios:
e NuUmero da inscricdo do imoével no Cadastro Mobiliario (encontrado no carné de ISSQN e
Taxas);
e Copia de RG/CPF do contribuinte;
e Comprovante de endereco, certiddo de Obito e/ou Procuracdo em caso de terceiros.
CERTIDAO DE DEBITOS POSITIVA COM EFEITO DE NEGATIVA

Certiddo com efeito de negativa, atestando que o compromisso de pagamento dos débitos
pendentes esta sendo cumprido.

Protocolo no Pago Municipal: Segunda a sexta-feira — das 8h as 17h.

Quem pode solicitar: Proprietario/Compromissario do imével (IPTU), Responsavel pelo CNPJ
(ISSQN) e contribuinte responséavel pelos débitos (PRP — Precos Publicos).

Documentos necessarios:

e NuUmero da inscricdo municipal,
e Copia de RG/CPF do contribuinte.

BAIXA DE PARCELA DO ACORDO PAGA EM DUPLICIDADE
Baixa de parcela paga em duplicidade em parcela vincenda de valor equivalente.

Protocolo no Pago Municipal: Segunda a sexta-feira — das 8h as 17h.
Quem pode solicitar: Proprietario/Compromissario do imovel ou Responsavel pelo CNPJ.
Documentos necessarios:
e NuUmero da inscricdo no Cadastro Imobiliario ou Mobiliario Municipal,
e Copia de RG/CPF do contribuinte;
e Documentos que comprovem o pagamento em duplicidade.
EMISSAO DE 22 VIA DE TRIBUTOS — ACORDO

Acessar servico:

http://portal.quararema.sp.gov.br/pmqguararema/websis/siapeqov/arrecadacao/2via/index.php

Quem pode solicitar: Proprietario/Compromissario do imovel (IPTU), Responsavel pelo CNPJ
(ISSQN) e Contribuinte responsavel pelos débitos (PRP).

Documentos necessarios:

e NuUmero da inscricdo municipal no Cadastro Mobiliario (encontrado no carné de ISSQN e
Taxas);
e Numero de CPF/CNPJ do contribuinte inscrito junto ao Cadastro Mobiliario Municipal.
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OUVIDORIA MUNICIPAL




O atendimento ao publico acontecera de segunda a sexta-feira, das 8h as 12h e das 13h as 17h,
exceto feriados e pontos facultativos, conforme Calendario Municipal.

A comunicacao formalizada com a Ouvidoria Municipal podera ser feita:
| - pessoalmente, para recebimento da reclamacéo por escrito;
Il - por via eletronica em

e E-mail: ouvidoria@quararema.sp.qov.br
e Sijte eOuve Guararema: https://guararema.eouve.com.br
e Aplicativo eOuve disponivel nas principais lojas de aplicativos: Google Play e App Store

lll - por meio de correspondéncia devidamente identificada.

IV — por telefone: (11) 4693-8000 — Ramal 8041

As manifestacfOes deverdo ser registradas com as informacdes minimas obrigatorias:
| — nome completo;

Il — E-mail (se tiver);

lll — CPF e RG;

IV — telefone;

V — endereco completo;

VI — tipo da manifestagéo;

VIl — mensagem clara, descritiva e objetiva com os dados e informacdes sobre a manifestacao.
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