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CARTA DE SERVICOS AO USUARIO - GANHA TEMPO COLINA

RELACAO DE DEPARTAMENTOS E SERVICOS PRESTADOS AO USUARIO

01- DETRAN

02-.L1.R. G. D.

03- TOTEM DE AUTOATENDIMENTO

04- PAT - POSTO DE ATENDIMENTO AO TRABALHADOR

05- PAV - POSTO DE ATENDIMENTO VIRTUAL - RECEITA FEDERAL DO BRASIL
06- SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITACAO

07- JUNTA DE SERVICO MILITAR MUNICIPAL DE COLINA

08- PROCON MUNICIPAL DE COLINA

09- SECRETARUIA MUNICIPAL DE TRANSITO

10- SEBRAE Aqui Colina / Sala do Empreendedorismo

11 - BANCO DO POVO

SEMICEM



CARTA DE SERVICOS - DEP

ARTAMENTO ESTADUAL DE

TRANSITO (DETRAN)

Formas De Acesso e Atendimento :

O atendimento do DETRAN & disp
diferentes canais de acesso, com o objeti
agilidade e eficiéncia na prestacao dos s
atendimento presencial nas unidades de
realizado de forma online por meio do po

0O atendimento presencial & destin
comparecimento do cidadao para aprese
procedimentos especificos, coleta de dad
exijam atendimento fisico. Nessas situact
previamente o agendamento por meio do
autoatendimento (totem), garantindo maig
espera.

Informagoes Gerais

onibilizado aos cidad&os por meio de
vo de proporcionar maior comodidade,
vigos. Os usuarios podem optar pelo

¢
}tendimentu ou pelo atendimento remoto,

al oficial do érgao.

hdo aos servicos gue necessitam de
ntagdo de documentos, realizacéao de
0s biométricos ou demais etapas que
ies, o cidadao podera efetuar

portal eletrénico ou pelos canais de
or organizagao e reducéo do tempo de

Informacac

$Servigos Realizados pelo DETRAN

Horério de Atendimento

Segunda a Sexta-feira — das 07:30 &s 16:30h

Local de Atandimento

Unidade Ganha Tempo

| Publico Atendido

Populacdo em geral

Principais Servigos Oferecidos:
- Acompanhar Emissdo da CNH ou PID ¢
- Iniciar Processo de 12 Habilitagdo e Re
- Adicionar Categoria na CNH

- Agendar Exame Tedrico de Habilitagao
- Atualizar Endereco de Registro e de Er

- Desistir de Categoria no Processo de H

- Emitir 29 via da CNH

=

: Rastreio pelos Correios

abilitagao da CNH

trega da CNH

bilitacao




- Excluir EAR Durante Processo de Habilitagao

- Excluir Processo de Habilitagao do Renach

- Habilitar Condutor Estrangeiro Para Dirigir no Brasil
- Incluir EAR (Exerce Atividade Remunerada) na CNH
- Redirecionar Exame Medico ou Psicologico

- Renovar CNH
- Renovar CNH para Pessoa com Deficiéncia (PeD)
- Solicitar Atualizacdo de Dados da CNH
- Solicitar CNH Definitiva

- Solicitar Coleta Biometrica

- Transferir CNH Registrada em Qutro Estado

- Consultar Vencimento da CNH
- Consultar ou Cancelar Agendamento dg Exame Tedrico
- Registrar veiculos 0 km

- Solicitar Baixa Permanente do Velculo

- Alterar Caracteristicas do Veiculo

- Alterar Dados no Documento de Propriedade do Veiculo

- Atualizar Placa do Veiculo para o Padrap Mercosul (Pessoa Juridica)
- Corrigir Erro em Documento do Veiculo Expedido Pelo Detran-SP

- Inserir Gravame Financeiro no Prontudrio do Veiculo

- Licenciar Veiculo com Blogueio Administrativo

- Licenciar Veiculo de Categoria Aluguel
- Realizar o Licenciamento Anual

- Solicitar Bloqueio por Venda sem Preenghimento do CRV




- Solicitar Regularizagdo da Substituicao de Motor”

- Transferir localidade de veiculo - Sem mudanga do proprietario

- Transferir Localidade de Veiculo Registrado em Outro Estado

- Transferir Propriedade de Veiculo Registrado em Sao Paulo

- Solicitar Cancelamento de Intencao De Venda

- Solicitar Cancelamento de Comunicacag de Venda

- Solicitar 2* Via do Documento de Propriedade de Veiculo

- Emitir Atestado de Antecedentes Criminais
- Alteragédo de Dados no CPF

- Obter Comprovante de Inscricdo no CP
- Obter Comprovante de Situac&o Cadasfral no CPFF
- Regularizar CPF

- Consultar e pagar taxa do RG
- Obter Carteira de ldentidade Nacional (CIN)

- Obter 2° via de Carteira de |dentidade Nacional (CIN)
- Obter Certidao de Prontuario do RG

- Solicitar Cartdo para Vaga Especial PCD

Principais Canais De Comunicagao;

- Online pelo portal Poupatempo (www.pgupatempo.sp.gov.br)

- Presencial

Observacao:




Para a realizacdo do agendamentd
cidadao apresente um documento pesst
conservacao e dentro do prazo de valida

b por meio do totem, é necessario que o
val oficial com foto, em bom estado de
de, quando aplicavel A apresentacdo do

documento é indispensavel para a corfeta identificagdo do usuaric e para a

seguranga das informacdes prestadas dur

Poderao ser utilizados document
Carteira de Identidade Nacional (CIN), ¢

Carteira de Trabalho, Passaporte ou o
territdrio nacional.

A exigéncia da documentacao visa

ante o atendimento.

ns como Carteira de ldentidade (RG),
Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH),
utro documento oficial reconhecido em

garantir maior seguranca, organizacio e

eficiéncia na realizagdo dos agendamentos e na prestagdo dos servigos

disponibilizados pela unidade.




: |
CARTA DE SERVICO DO SETOT CONVENIADO ( IIRGD)

A implementacio dos servigos atrelados ao setor ( IIRGD) visa a melhoria,comodidade, facilidade
do cidad&o local para atendimento aos mes}nns,porem o atendimento e nivel (NACIONAL).

ATRIBUICOES RELACIONADAS AO iETﬂR CONVENIADO COM O IIRGD

- Supervisionar o setor (IIRGD) r+:} posto.

- Emissdo da nova CIN(12 via menor-12 via maior) —(22 via mediante

taxa paga)- setor de seguranga publi¢ca ,com documentacgdes
necessarias,por ex- Certidao estado civil,CPF,titulo
EIeitoral,cnh,ctps,resewista,cnmprn\Lante de residéncia ).

- Emissdo da nova CIN(12 via estrangeiro mediante certiddo de
naturalizacdo ou portaria publicada no diario oficial da unido).

- Atendimento domiciliar mediante comprovacdo da situacdo do
cidadado, e taxa paga (consiste em se locomover ate a residéncia do
jlncumenta]l

cidaddo para atendimento ao novo

- Agendamento feito no proprio posto junto ao cidad3o com
apresentacdo do CPF.( obs- devido ao novo documento denominado
“"CIN™ a procura aumentou cnnsider?velmente ).

OBS — ENTRE ATENDIMENTO A NOVA CIN E SERVICOS ATRELADOS ,EM
MEDIA DE 80 A 100 ATENDIMENTOS DIARIOS.

= Retiradas dos RGs na seccional de Barretos junto a policial do setor.

= Responder pelo setor junto ao segic - Sdo Paulo,mediante email

constantemente.(problemas com d%vergéncias na receita federal , ex-
divergéncia no nome ,data nascimento,naturalidade, etc )

= Enviar estatistica mensal ao Secui - Sdo Paulo(atendimentos realizados

no més).

= Resolver problemas relacionados|a 12 via menor coleta-mista e 22 via

“maior coleta-mista, Junto a valid #e Ribeirdo — Preto , com funcionarios
do setor.




= Atendimento no equipamento valid/golden (foto,digitais, assinatura)

no setor.

- Arquivar FICs (fichas) anuais xerocado , e enviar ao sistema cegaf on

line e fisico , ao setor responsével[Secr.ii} - Sdo Paulo.

= Arquivar documentos de todos éteAdimentns.

- Requerente"de certiddo de prontudrio junto ao secic (Sdo Paulo)

mediante taxa paga.

- Emissédo de antecedente criminal estadual(nivel nacional)mediante
documento valido por ex — RG,CIN,CTPS,CNH,PASSAPORTE.

-Emissdo de antecedente criminal estadual para estrangeiro ,mediante
documento "CRNM™




CARTA DE SERVICOS - TOTEM DE A

Formas De Acesso e Atendimento :

O totem de autoatendimento perma
horario de funcionamento da unidade, co
do acesso aos servicos oferecidos pela

\UTOATENDIMENTO

ece disponivel aos cidadaos durante o
o uma ferramenta de apoio e facilitacao
unidade. Por meio do equipamento, o

usuario pode realizar, de forma rapida, pratica e acessivel, o agendamento préevio

dos servicos desejados, possibilitando

atendimento ao publico.

O acesso ao sistema & simples
consulte os servigos disponiveis, selecior
agendamento confarme a disponibilidade 2

A utilizag3o do totem contribui para

maior organizacdo e eficiéncia no

e intuitivo, permitindo que o cidaddo
e o atendimento pretendido e efetue o
presentada.

a otimizacao do fluxo de atendimento,

reducao do tempo de espera e melhoria na prestacdo dos servigos,

proporcionande mais comodidade, autor

omia e agilidade aos usuarios. Além

disso, o equipamento visa ampliar a acessibilidade e facilitar o atendimento da

populacao de maneira organizada e eficien

informacgoes Gerais

te.

Informacao Ut

lizagdo do totem de autoatendimento

Horario de Atendimento | Se

unda a Sexta-feira — das 08h as 16:30h

Plblico Atendido

Local de Atendimento U

idade Ganha Tempo Municipal De Colina

Pg

pulacio em geral

Principais Servigos Oferecidos Pelo Totem

- Acessar CNH Digital

- Acompanhar Emissdo da CNHou PID e §

- Acompanhar Processo de 1? Habilitacio

Adicionar Categoria na CNH

- Agendar Exame Tedérico de Habilitacao

Rastreic pelos Correios

E Reabilitacdo da CNH




- Atualizar Endereco de Registro e de Enfrega da CNH

- Desistir de Categoria no Processo de Habilitacao

- Emitir 22 via da CNH

- Emitir Permissao Internacional para Dirigir (PID)

- Excluir EAR Durante Processo de Habilits

- Excluir Processo de Habilitagio do Renag

1CA0

ch

- Habilitar Condutor Estrangeiro Para Dirigir no Brasil

- Incluir Autorizacao para Conduzir Ciclomg
- Incluir EAR (Exerce Atividade Remunerad
- Iniciar Processo de 1? Habilitacao

- Mudar Categoria na CNH

- Pesquisar Codigo de Segurancga da CNH
- Rebaixar Categoria da CNH

- Redirecionar Exame Médico ou Psicologit
- Renovar CNH

- Solicitar Atualizagao de Dados da CNH
- Solicitar CNH Definitiva

- Solicitar Coleta Biométrica

- Transferir CNH Registrada em Outro Estado

- Emitir Certidao de Prontuario da CNH

tor (ACC)

ja) na CNH

Digital




- Consultar Vencimento da CNH 5

- Consultar ou Cancelar Agendamento de Exame Teorico
- Emitir Certidao de Pontos da CNH

- Registrar veiculos 0 km

- Solicitar Baixa Permanente do Veiculo

- Acompanhar servigos de veiculos

- Alterar Caracteristicas do Veiculo
- Alterar Dados no Documento de Propriedade do Veiculo

- Alterar Endereco do Veiculo no Mesmo Municipio

- Atualizar Placa do Veiculo para o Padrdo Mercosul

- Corrigir Erro em Documento do Veiculo Expedido Pelo Detran-SP

- Inserir Gravame Financeiro no Prontuario do Veiculo

- Transferéncia de Velculos

- Solicitar Cancelamento de Intengao De Venda

- Solicitar Cancelamento de Comunicacao de Venda

- Solicitar 2* Via do Documento de Propriedade de Veiculo
- Emitir Atestado de Antecedentes Criminaig

- Alteragdo de Dados no CPF

- Obter Comprovante de Inscricdo no CPF
- Dbter Comprovante de Situagdo Cadastral no CPF
- Regularizar CPF
- Obter Carteira de Identidade Nacional (CIN)

- Obter 2° via de Carteira de ldentidade Nacjonal (CIN)

- Obter Certiddo de Prontuario do RG




Principais Canais De Comunicagao:

- Online pelo portal Poupatempo {mw.nnLﬂ)atemgu.sg.gw.er

- Presencial

Observacéo:

Para a realizagio do agendamento por meio do totem, & necessario que o
cidadao apresente um documento pessoal ¢ficial com foto, em bom estado de
conservacaoc e dentro do prazo de validade| quando aplicavel,

A apresentacao do documento & indispensavel para a correta identificacao
do usuario e para a seguranca das informagdes prestadas durante o atendimento.

mo Carteira de |dentidade (RG),
ira Nacional de Habilitagdo (CNH),
cumento oficial reconhecido em

Poderdo ser utilizados documentos
Carteira de Identidade Nacional (CIN}, Cart
Carteira de Trabalho, Passaporte ou outro
territdrio nacional.

A exigéncia da documentacéo visa garantir maior seguranca, organizacao
e eficiéncia na realizagio dos agendamentog e na prestacéo dos servigos
disponibilizados pela unidade.




!
PAT (POSTO DE ATENDIMENTO AO TRABALHADOR)

1. Apresentacao

O PAT oferece suporte e orientacdo ao trabalhador,
realizando a captag¢do de cyrriculos e promovendo a
insercdo no mercado de trabalho. Também auxilia os
profissionais na busca par oportunidades e no
desenvolvimento de seu crescimento profissional.

Além disso, o PAT realiza toda o processo de
regularizacdo do seguro-desemprego e a emissdo da
Carteira de Trabalho.

O o6rgdo também busca parcerias com empresas para a
realizacéo de feirGes de emprego, contribuindo para a
abertura de novas vagas e ampliando as oportunidades no
mercado de trabalho.

2. Servicos Prestados

2.1 Cadastro de Curriculos
Documentos Necessarios
Documento pessoal com foto.

Carteira de Trabalho




2.2 Carteira de Trabalho

Documentos Necessarios

Documento pessoal com foto

2.3 Seguro Desemprego

Documentos Necessarios

Documento pessoal com foto.

Rescisao Contratual

Requerimento de Seguro Desemprego.

3. Canais de Atendimento

Atendimento presencial - Ganha Tempo Colina (Avenida Angelo
Martins Tristdo, n2125 - Centro Calina/SP)

Telefone (17) 3341-9150

E-Mail: patcolina@sde.sp.gov.br




4 . Horario de Funcionamento
Segunda a Sexta Feira: das 07:30 a5 17:00

Exceto feriados e pontos facultativos municipais.




CARTA DE SERVICOS DO SETOR PAV - POSTO DE ATENDIMENTO VIRTUAL
RECEITA FEDERAL DO BRASIL

-Abrit conts gov e alevar o nival
-Alrersr ou rogulanzar GPF
Cansuliar pendeéncias fiscais poral e-cac)

A mia do daclaracdo - ImMposto da Renda ¢ imovel Raural ponal e-cac)

“ErniasEn ce dart ou GFS (portal e-cac)
Ersissic e cumprovante de irsinc3o ¢ sikuagaa cadastral de opf
Sropcolar pedidos de aTuRlizagao e regulanzagao de CPFs ndo concluide no Posto

Citras orientacoss relativas & sennces Erestacos pela Receita Federal & gisponiveis na
intarnet. | 2

DICAY

A pessca sabe o GPA

. 52 @ stuac3o cadasiral estiver BEGULAR ¢ precisa atualizar os dados - Fazer atualizago
dooadastio

- Sama paszos esliver com o CPF SUSPENSGD, fazer a regularizagao do cacastro
frnoaualtler caso, gorands o protonolo, encaminha a documentagac paa nos.

oonae Ber inais obrigatono & spresentacht go Tirzio de Eleitar atualizade, s
2 stualizagdo do Yiuio & esperar o8 dias pura stualizagéo do TSE, vocés
n mtualhizar o CPEpelssizginma CaOm sSucesso.

4

- G documents com foto & inegocidvel

- O name d2 MEs @ o constante da certidao de nascimento.

DICA 2

ERECISA LTUALIZAR O CADASTRO

s L.,c.a.-;}1:}:‘,;3_:;;;reguLmr:za:_:ﬁn.—"|nscr't_.;:§u no sistemng. 5o gerar protocelo.
Bgcumentos 3 serem coviados: i

&) um documents com folo.

issoe mepotevel O poums e po nac pode recusar 8 ernissac e RG por auséncia de
CFF nem e Fodcia Federgt tecusa 2 emissdo do Redistio de Estrangeiio porauséncia de
CPF. Nasgs dooumento com fete Seve e o data de nascimentc & nome da mae.

Bl gutonzeciy PGRAZ oL WORD gseingts & no campo obisarvacan, colocar o sevige
dasalane, nor aXEME0 "oitargr name casamant”

Ci Procodoio S8ndd onG Sistaing.

-:__] comprovsitisos e .Jr.n.ﬂL




Ej se o RE n3o estiver atualizado com 4 alteragao desejada, juntar a certidao de
nascimento ou casameanto,

F) foto do rosto do contribuinte com documento com foto ao lado. Deve ser o mesmao
documento apresentado e com assinatura igual. Devemos ser capazes de ver na foto do
documento ¢ rosto do contribuinte. RG ndo tem validade, mas a foto deve ser capaz de

identificar o portador,

DICA 3

ESTRANGEIRO RESIDENTE

Faz a atualizago/regularizagao/inscrigao no sistema. Se gerar protocolo...

A) documento comn foto, no caso, o Registro Nacional de Estrangéiro emitido pela Policia
Federal. Se proveniente da Argenting, Paraguai e Uruguai, serve o RG deles.

B} sutorizagdo PGFAZ ou WORD assinada € no campo observagio, colocar o servigo
desejado, por sxemplo, “alterar nome casamento”,

C) Protocolo gerada no sistema.

o Declarét;éd firmada pelo requerente informando enderego, caso nao tenha um
COMpProvanie em Seu nome e nome de mae - fazer no word & entregar para ele assinar.

£} foto do rosto do contribuinte com decumento com foto ao lado. Deve ser o mesmo
documento aprasentade & com assinatura igual, Devemos ser capazes de ver na foto do
documento o rosto do contribuinte. RG n&o tem validade, mas a foto deve ser capaz de
Identificar o portador.

DICA4
ESTRANGEIRO NAO RESIDENTE
Faz s atualizagao/fregularizacao/inscricao no sistema. Se gerar protocolo...

A) decumento com fota, no caso, passaporte. Se proveniente da Argentina, Paraguai e
Urugual, serve o RG deles. '

8) atonizacdo PGFAZ ou WORD assinada e no campo observacio, colocar o servigo
desajado, por exemplo, “alterar nome casamento™

C) Protocele gerado no sistema.

0} Declaragdo de estrangeiro nao residents,

E).foto do rosto do contribuinte cormn documente com foto ao lado. Deve ser o mesmo
documento apresentado e com assinatura igual. Devemos ser capazes de ver na foto do
documento o rosto do contribuinie. RG nao tem validade, mas a foto deve ser capaz de
:'demific.ar C-portador.

DICAS
ESTRANGEIRO EM SITUACAO ILEGAL

Estrangeiro nao proveniente da Argentina, Paraguai e Uruguai & gue nao tenha passaporte,
esta ilegal no pais. Tem de procurar a Policia Federal,



DICAG
QUALQUER PESSOA QUE NAD POSSA SE LOCOMOVER OU AGIR POR Sl.

Faz a atualizagao/regularizagdo/inscrigao no sistema. Se gerar protocolo...
Documentos a serem enviados:

Ay um documento com Toto.

lsso & inegociavel. O poupa tempo ndo pode recusar @ emissao de RG por auséncia de
CPE nem a Policia Federal recusa a emissao do Registro de Estrangeiro por auséncia de
CPE Messe documento com foto deve ter a data de nascimento e nome da mae.

B) autorizagdo PGFAZ ou WORD assinada & no campo observagao, colocar 0 servigo
desejado, por exemplo, "alterar nome casamento”,

C) Protocolo gerada
D) comprovante de enderego

E) se o RG ndo estiver atualizado com a alteragéo desejada, juntar a certidao de
nascimento ou casamento,

F) foto do rosto do requerente com documento com foto ao lado. Deve ser o mesmo
documeanto apresentado e com assinatura igual, Devemos ser capazes de ver na foto do
documento o rosto do contribuinte. BG nado temn validade, mas a foto deve ser capaz de
identificar o portador.

G) laudo medico, mesma que privado, oU termo da tutela/curatela onde conste o motivo
daincapacidades.

DICA 7

PESSOA NAO SABE O NUMERO DO CPF E € MAIOR DE IDADE
Documentos a serem enviados:

A) urn documeanta com foto.

1550 £ inagociavel. O poupa tempo nao pode recusar a emissaoc de RG por auséncia de
CPF, nem a Policia Federal recusa a emissio do Registro de Estrangeiro por auséncia de
CPF. Wesse documento com Toto deve ter a data de nascimento e nome da mae.

B) autorizacao PGFAZ ou WORD assinada e no campo observagao, colocar o servico
desejado, por exemplo, “alterar nome casamento®,

C) comprovante de endereco

D) fote do rosto do requerente com documeanto com foto ao tado. Deve ser o mesmo

documento apresentado e com assinatura igual. Devemnos ser capazes de ver na foto do
documento o rosto do conlribuinte. RG ndo tem validade, rmas a foto deve ser capas de

identificar o portador.



DICA 8

PESSOA NAO SABE O NUMERO DO CPF € E MENOR DE IDADE
Documentos a serem enviados:

A)um documento com foto do menor ou certidao de nascimento.

B} autorizagdo PGFAZ ou WORD assinada pelo responsavel legal e no campo observagao,
cotocar o servico desejado, por exemplo, “numero do CPF do menor”,

C) comprovante de endereco

O) foto do rosto do requerente (responsavel pelo mener) com documento com foto ao
lado. Deve ser 0 mesmo documento apresentado e com assinatura igual. Devernos ser
capazes de ver na foto do decumento o rosto do contribuinte. RG nao tem validade, mas a
foto deve ser capa? de identificar o portador.

DICA9
CONTRIBUINTE PENDENTE DE REGULARIZACAO.

Este contribuinte deixou de entregar declaragdo do imposto de renda nos ultimos cinco
anos.

Casoitenha conla GOV.BR QOURC ou PRATA, € possivel saber 0 an0 omisso e os
rendimentos a serem declarados no menu CONSULTA PENDENCIAS® ou “MEU IMPOSTO
DD REMNDA"™

Caso ndo tenha conta GOV.BR CURO ou PRATA, ele precisa verificar junto a sua fonte
pagadora, guando ultrapassou o limite de 28.559,67 anuais de saldrio recebido nos
Gltimos cinco anos.

DICA10

TITULAR FALECIDO

O requerente precisa constar no atestado de obito (conjuge ou fithos)

iAo precisa gerar protocolo de atendimento,

A)Autorizagao com & observacao de gue precisa alterar a situagdo cadastral
B} Atestado de dbito criginal

) Documento do falecido, se houver

[} RG, CPF e Toto do requente.



DICA 11
MUDANCA DE SEXO/GENERO
Para corregao de erro no cadastro, basta o decumento atual da pessoa.

Para mudanga de sexc no CPF baseada em alteragdo no Registro Civil, € necessario haver
comprovacaoc apenas documental, gue pode ser feita apresentando qualguer um dos
seguintes itens abaixo, junto ao formulario de autorizagao, documento de identificagaoe
foto de rosto com documento:

11Cenidao de nascimento nova, em que consie o namero do CPF;

Z)Documento de identificagdo antigo + Documento de identificacao novo, se ndo houver
mengao ac CPF;

d)Certidac de nascimento antiga + Certidio de hascimento nova, se nao houver mengao
an CPF; '

4)Certidao de nascimento nova (sem o niimero do CPF)/ Documento de identificacdo
novo (sem o numero do CPF) + copia simples da decis3o judicial ou certidao de objeto e
pé, se for o caso;

Obs.: Comprovante ou declaragio de enderego no praprio formuldrio de autorizagao &
praxe eim todos 08 pedidos.

DICA12
Link do forms para informar nameros de atendimento

https://forms.otfice.com/r/rBBdwwrgsw Porigin=lprLink
DICA 13

Link da Pesquisa sobre o atendimento dos PAV

https://forms.office.com/r/7ZnASfESYh



CARTA DE SERVICOS AO USUARIO
SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITACAO

1. APRESENTACAO

A Seeretaria Municipal de Habitagfio de Colina, em atendimento & Lei Federal n®
13.460/2017. disponibiliza a presente Carta de Servigos ao Usudrio com o objetivo de
informar & populacio os servigos prestados, formas de acesso. requisitos, prazos, locais
de atendimento e mecanismos de participagio social.

liste documento visa promover transparéncia, eficiéncia administrativa ¢ melhoria
continua dos servigos publicos oferecidos 4 populagio.

2. MISSAO DA SECRETARIA

Planejar, coordenar e executar politicas publicas habitacionais. promovendo acesso a
moradia digna, regularizagio fundidria ¢ melhoria das condi¢es habitacionais da
populagio.

3. VISAO

Garantir desenvolvimento urbano sustentdvel e ampliar o acesso a habitagao de
interesse social no municipio.,

4. VALORES

Transparéncia;

« Legalidade:

« Eliciénecia;

» llumanizagio;

o Inclusdo social:

« Responsabilidade publica.



5. SERVICOS OFERECIDOS
CDHU/COHABS

*BOLETOS

* ACORDOS
*TRANSFERENCIAS/ JUDICIAIS
*RENEGOCIACOES

*REVISAO DE VALORES
*CONTRATOS DE QUITACAO

5.1 CADASTRO HABITACIONAL

Descricao do Servico

Inscrigdo (quando ha) e atualizagdo de familias interessadas em programas habitacionais
municipais, cstaduais e federais.

Publico-Alvo
Familias residentes no municipio.

Requisitos



Documentos Necessarios

» RGeCPF;

« Comprovante de residéncia atualizado;

» Comprovante de renda familiar;

s (Certiddo de nascimento ou casamento;

« Nimero do NIS/CadUnico (quando houver).

Forma de Atendimento

+ Presencial;
= Online (quando disponivel).

Etapas do Atendimento

Protocolo do pedido;
Conferéncia documental:
Andlise cadastral;

Inclusio no sistema habitacional.

o D =

Prazo Maximo
Adé 30 dias ateis.

Taxa

Servigo gratuito.

5.2 REGULARIZACAO FUNDIARIA —
REURB

Descri¢iao do Servico

Procedimentos administrativos e juridicos destinados a regularizagao de imoveis
urbanos informais.

Publico-Alvo

Moradores de nicleos urbanos informais.

Documentos Necessarios



« Documento pessoal:
« Comprovante de posse:
» Comprovante de residéncia.

Etapas

Solicitagio;

Vistoria técnica:

Andlise urbanistica ¢ juridica;
FEmissao da documentagio.

= bk P =

Prazo
Conforme complexidade do processo.
Taxa

Conforme legislagio municipal vigente,

5.3 ALUGUEL SOCIAL

Descri¢ciao do Servico

Beneficio lempotario destinado a familias em situagio de vulnerabilidade habitacional.

Publico-Alvo

Familias:
» desabrigadas:;

« removidas de dreas de risco;
« atingidas por calamidade publica.

Documentos Necessarios

« Documentos pessoais;
« Relaténo social;
e Launda iéenico da Defesa Civil (quuando aplicavel).

Prazo

Até 15 dias uteis apos andlise social.



Taxa

Gratuito.

5.4 MELHORIAS HABITACIONAIS

Descricao do Servigo

Execuciio de pequenas reformas ¢ melhorias em moradias de familias de baixa renda.

Servicos Incluidos

= Reparos estruturais;

« Construgio de banheiro;

« Melhorias sanitirias;

« Adequagio de acessibilidade.

Critérios
Avaliagio social ¢ téenica da equipe municipal.
Prazo

Conforme cronograma da Secretaria.

Horario de Funcionamento

Segunda a sexta-feira
Das 07:30 45 17:00 Horas

Atendimento Telefonico

Telefone: (17) 3341-9150 /(17) 3341-9444 (prefeitura municipal)

7. PADROES DE QUALIDADE NO
ATENDIMENTO



A Secretaria Municipal de Ilabitacdo compromete-se a:

atender com respeito ¢ cordialidade:

garantir acessibilidade:

assegurar sigilo das informagdes,

cumprir os prazos informados:

disponibilizar informagées claras e atualizadas.

8. DIREITOS DOS USUARIOS

O usudrio dos servigos publicos possui direito a:

atendimento adequado;
acesso as informagdes publicas;
igualdade no atendimento; .

elogios:
pedidos de informagao.

Canais de Atendimento

Telefone: (17) 3341-9150/ (17) 3341-9444
Endereco: Avenida Angélo Martins Tristdo n” 125

10.

11.

LEGISLACAO APLICAVEL

Constituigiio Federal;

Lei Federal n® 13.460/2017;

Lei Federal n® 10.257/2001 — Estatuto da Cidade;
Iei Federal n® 13.465/2017 — REURE;
Legislagio Municipal pertinente.

RESPONSAVEL PELO SETOR DE

HABITACAO

Agente Municipal de Habitagio:
Célia Regina Lopes



CARTA DE SERVICOS AO USUARIC
PROCON MUNICIPAL DE COLINA

1. APRESENTAGAO ‘

Em observéncia aos princiﬁ::'rus da transparéncia, eficiéncia e

publicidade na Administracdo Publica;

claro, objetivo e organizado as infon

e visando garantir ao cidadao acesso

magoes sobre os servigos publicos, o

PROCON Municipal de Colina apresénta a presente Carta de Servigos ao

Usuario.

Este documento tem como fin
servicos disponibilizados, bem como

oferecidos pelo orgéo.

2. SERVICOS PRESTADOS

2.1 Atendimento ao Consumidor e

Processo Administrativo)

Atendimento presencial

relacionadas a produtos e servigos, orie

encaminhamento das demandas.

destir

alidade informar a populagao sobre os

0s meios de acesso e atendimento

Registro de Reclamacgées (CIP e

ado ao registro de reclamacgoes

ntacao sobre direitos do consumidor e

O servigo € realizado por meio

da plataforma PROCON SP Digital,

garantindo maior agilidade, transparéncira e controle dos processos. Tambem

inclui orientacdo e apoio na negociag:

inclusive gquanto a possibilidades de parce

Forma de acesso:

» Exclusivamente presencial

Documentos necessarios:

» Documento pessoal com foto;

30 de debitos junto a fornecedores,

=lamento.

« Documentos relacionados a reclamacéo (nota fiscal, contrato,




comprovantes, protocolos, boletos, faturs

- Procuracao simples assinada,

Prazo de atendimento:

- Imediato para registro, com acor

demanda.

Observagoes:

Consumidores com e-mail

reclamacao, receber notificagoes e inte

.« No momento, ndo estao sendo

» O PROCON Municipal atua
encaminhamento

. Também sdo prestadas orien

2 2 Recebimento e Encaminhamento d

Recebimento de denuncias relativ

consumo. As demandas sao registradas

15, entre outros);

emm caso de representacao pur terceiros.

npanhamento conforme a natureza da

cadastrado poderdo acompanhar a
fagir com o processo pela plataforma;
realizadas audiéncias de conciliagao,
como 6rgao de atendimento, orientacao
das demandas;

tacoes por telefone e e-mail.

e Denuncias

as a praticas abusivas no mercado de

e encaminhadas a unidade regional de

Sao José do Rio Preto efou ao PROCON-SP, responsaveis pelas providéncias

fiscalizatorias cabivels.

2.3 Orientagéo e Educagao para o Consumo

Prestacdo de orientagoes aos C

foco na prevencgao de conflitos. Inclui

participa

informacbes e esclarecimentos a pop
palestras voltadas a comerciantes, grupo
intuito de orientar sobre os direitos juntc

ao contratar servicos e adquirir produtos.

sumidores sobre seus direitos, com

distribuigao de materiais educativos,

cao em meios de comunicacao locais, como radio, para divulgagao de

lacdo, bem como a realizacao de
da terceira idade g estudantes, como

ao mercado de consumo & cuidados




2.4 Apoio ao Consumidor

Auxilio aos consumidores na

como suporte em questdes relacionada

btengdo e impressdo de boletos, bem

s a débitos e faturas, especialmente em

situagoes de dificuldade de acesso a mreios digitais.

3. CANAIS DE ATENDIMENTO

» Atendimento presencial — Ganh
Martins Tristdo, n® 125 — Centro Colina
* Telefone: (17) 3341-8150

* E-mails: procon{@colina.sp.gov.

a Tempo Colina (Avenida Angelo
/ SP)

or | proconcolina@gmail.com

4. HORARIO DE FUNCIONAMENTO

= Segunda a sexta-feira: das 07h3

0 as 17h00

« Exceto feriados e pontos facultativos municipais

5. DISPOSICOES FINAIS

O PROCON Municipal de ColinT reafirma seu compromisso com a

transparéncia, a eficiéncia e a qualidade 1

10 atendimento, promovendo a defesa

dos direitos do consumidor e o acesso facilitado aos servigos publicos.







Procedimento destinado aos cidadaps que necessitam transferir o vinculo

da Junta Militar para outro municipio.
Forma de acesso:

« Presencial.
Documentos necessarios:

» Documento militar;

- Documento pessoal com foto,
« CPF;

- Comprovante de residéncia atualizafio.

2.5 Atualizacdo de Dados Cadastrais

Atualizacdo de endereco, estado civil, escolaridade e demais informacgoes

cadastrais junto ao sistema militar.
Forma de acesso:

» Presencial.
Documentos necessarios:

« Documento oficial com foto;
« CPF;

« Comprovante atualizado das informagdes a serem alteradas,

2.6 Orientacdes Gerais sobre Servico Militar

Prestagéo de informagoes e orientagbes aps cidadaos sobre:

= Obrigagtes militares;

= Prazos de alistamento,




Observagoes:

. O alistamento deve ser realizado dentro do prazo estabelecido pelo
Exército Brasileiro — janeiro a junho de caga ano;

» O nao cumprimento pode acarretar jmpedimentos administrativos

previstos em lei.

2.2 Emissao de Certificados Militares

Emissao e entrega de document’os militares, conforme situacdo do

cidadao perante o Servigo Militar.
Documentos emitidos:

» Certificado de Dispensa de Incorppragao (CDI);
« Certificado de Reservista;
« Certificado de Isengéo (Cl);

» 22 yia de documentos militares.
Forma de acesso:

= Exclusivamente presencial.
Documentos necessarios:

» Documento pessoal com foto;
« CPF;
« Documento militar anterior, quando houver,;

- Boletim de ocorréncia, em caso dg perda ou extravio.

Prazo de atendimento:

« Conforme disponibilidade e liberagao do sistema militar competente.




Scerctaria Municipal de Triinsito e Tr%mpnrtes e¢ Manutengio de Veiculos
Carta de Servigo do $cmr de Transito.
1. Emissiio de Cartiao do Idoso ¢ Pessoa tur*:l Deficiéncia

Realizagdo de atendimento para emissio de c;?rtﬁn de estacionamento destinado a idosos
€ pessoas com deficiéncia.

Documentos necessarios:

« RGouCNH;

« CPF;

« Comprovante de enderego em nome do solicitante;

« Caso ndo possua comprovante em seu nome, apresentar declarag¢io de residéncia
com firma reconhecida.

2. Informacgdes e Recursos de Multas de T'r'ﬁnsitu do Municipio

Atendimento ao cidadfo para esclarecimentos sobre multas municipais, indicacio de
condutor, recursos administrativos, sinalizagfio vidria ¢ monitoramento por cimeras.

Servigos oferecidos:

« Consulta de multas municipais;
« Indicacdo de condutor infrator;

+ Recurso de Delesa de Autuagio;
« Recurso em 1° Instincia;

« Recurso em 2° Instincia;

» Informagdes sobre sinalizagdo horizontal e vertical;

« Solicitagdo de andlise de monitc-ram'tntn por cAmeras em vias publicas.

Documentos para indicagiio de condutor:

« CNH do proprietario do veiculo;

« (NH do condutor indicado; ‘

« CRLV do veiculo;

« Notificagio de Autuagio prccnchid* e assinada, com assinaturas idénticas as da
CNIH; _

« Para pessoa juridica: Contrato Sociil e documentos que comprovem o
responsiavel legal pelo veiculo.

Documentos para recurso de Defesa ¢ 1° Lustﬁnciﬂ:

» CNH do recorrente;
 CRLV do veiculo;
» Notificaciio de Autuagdo (para Defesa);

» Notificagiio de Penalidade (para requrso em 1° Instincia);




« Requerimento assinado pelo respﬂnsévlal infrator;

responsavel.

Solicitagio de monitoramento de filmagens:

Requerimento detalhando o ocorrido;
Boletim de Ocorréncia;
Documentos pessoais do requerente;
Assinatura do solicitante:

Protocolo realizado na Prefeitura Mun

Para pessoa juridica: documentos da empresa que comprovem a legitimidade do

cipal — Setor de Protocolo.

3. Informaciies de Multas de Outros Municipios, Orgios Estaduais e Federais

Prestaciio de orientagdes sobre:

Multas estaduais e federais;

- »

Processo de indicagdo de condutor;
Recursos de infragoes;

Procedimentos para liberagéio de veic

Multas emitidas por outros municipios;

Solicitagdo de segunda via de multas:

Blogqueio de veiculos por infragdes de

'y

trinsito;
ulos.

4. Licenciamento de Veiculo Bloqueado por Infragio em Outro Estado

Orientagiio sobre regularizagio de veiculos ¢
infracdes registradas em outros estados, incl
pendéncias e desbloqueio do veiculo.

om blogqueio de licenciamento devido a

nindo procedimentos para retirada de

5. Multas de Radar com Placa Adulterad+

Atendimento ao cidadio em casos de multas
placa com uso de adesivos ou alteragio da g

A Secretaria realiza:

« Verificagfo das informacoes;
Qrientagio ao proprietirio;

Procedimentos administrativos paral

indevidas ocasionadas por adulteragio de

riginalidade do veiculo.

regularizagdo da pendéncia.

6. Regularizaciio de Documentacio de Vei

culos



Em parceria com o DETRAN, a Secretaria auxilia na;

» Repularizagio documental de veiculos
« Resoluciio de pendéncias relacionadas a multas;
+ Orientagdes administrativas e procedimentos necessarios.

7. Fechamento de Via para Eventos e Sﬂlieilagﬁﬂ de Comercializagio em Via
Publica

Recebimento e anélise de pedidos para:

« Fechamento de vias ptiblicas para eventos;
« Autorizacio de comercializagio em vigs publicas.

Documentos necessdrios para fechamento de via:

+ Requerimento contendo informacgtes do evento:
» Documentos pessoais ou documentagfo juridica do solicitante.

Documentos para comercializaciio em via piblica:

*  Requerimento com informagoes da atividade;
« Documentagdo pessoal ou juridica;
» Em caso de veiculo, reboque ou similar:

o CRLV;
o Fotos do veiculo,

8. Fiscalizaciio de Veiculos Abandonados

Realizagdo de fiscalizagiio e notificagdo de veiculos abandonados em vias publicas
visando a regularizagiio ou retirada do veiculd conforme legislacio vigente.




SEBRAE Aqui Colina/ Sala do Empreeendedor

Servico para;
Cidad&o

Formas de acesso:

Presencial
Sebrae Aqui é o canal de atendimento presencial do Sebrae SP e tem como vocagio fortalecer o
empreendedorismo & o desenvolvimento econdmico o municipio.

Senvicos
® Declaracdo Anual [DASN-SIMEI): Auxilio no preenchimento e envio da declaracio obrigatdria de faturarmento.
® Alteracio Cadastral: Atualizagdo de dados da empresd, como enderego ou atividades.

® Baixa do MEl: Encerramento formal das atividades jurigicas.

® Emlssio de Guias: Suporte na emissdo do boleto mensal DAS.

Capacitagao e Eventos

Cursos de Gestdo e Tecnicos gratuitos. ,,,L
Palestras Gratuitas: Eventos locais focados em tendéncids de mercado @ comportamento empreandedor.

CUSTOS: Gratuito.
JUSTIFICATIVA: Promover o empreendedorismo no municipio.
ACOMPANHAMENTO: Ganha Tempo
FORMAS DE ACESSQ: Presencial e Redes sociais
Presencialmente:
Ganha Tempo

End: Avenida Angelo Martins Tristdo, n® 125- Cenlrp

PREVISAOQ DE ATENDIMENTO: imediata.

HORARIO DE ATENDIMENTO: Segunda a sexta: 17:30 as 17:00.

s Emissdo de Alvaras para Microempreendedores




SOLICITACAO DE NOTA FISCAL DE SERV|COS

RECUPERACAO DE SENHA DA NOTA FISCAL

L%

EMISSAO DE NOTA FISCAL DE SERVICO

EMISSAO DE DOCUMENTOS:

CERTIDAO ESTADUAL
CCMEI
CARTAO DO CNPJ
CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOQS MUNICIPAIS
CERTIDAO DA RECEITA FEDERAL DA UNIAO
CERTIDAO TRABALHISTA
CERTIDAO DE INSOLVENCIA CIVIL
CERTIDAO DE FALENCIA E CONCORDATA

ANTECEDENTES CRIMINAIS

ELABORACAO E EMISSAO DE ORCAMENTOS

ANALISE E EMISSAO DE D{}CUMENTAT(;ﬁEE PARA PROCESSOS DE LICITACOES




BANCO L

1. Apresentacdo

O Banco do Povo oferece linhas
mais acessiveis do que as pratica

O POVO

Je crédito com taxas de juros

as pelo mercado financeiro

tradicional, proporcionando ao pequeno e médio empreendedor

melhores condicGes para investir
contribui para a consolidacdo da
fortalecendo suas atividades e pc
sustentavel.

2. Servigos Prestados
2.1 Crédito ao Empreendedor
Documentos Necessarios

ORCAMENTO
RG, CPF
RG, CPF DO ESPOSO (a)

CERTIDAO DE CASAMENTO OU

COMPROVANTE DE RESIDENGJ

em seu negocio. Esse incentivo
empresa no mercado,
)ssibilitando seu crescimento

ASCIMENTO

COMPROVANTE DE ENDERECO DO NEGOCIO

DECLARACAQ DE IMPOSTO DE R

NDA MEI



COMPROVANTE DE ENDERECO DO NEGOCIO

DECLARACAO DE IMPOSTO DE RENDA MEI

CND
EXTRATO BANCARIO (3 ULTIMO !\LIESES}
CONTRATO SOCIAL

ALVARA DE FUNCIONAMENTO
DECA

CARTAO CNPJ

CRF

CERTIFICADO CURSO SEBRAE

3. Canais de Atendimento

Atendimento presencial - Ganhia Tempo Colina (Avenida Angelo
Martins Tristao, n2125 - Centro Colina/SP)

Telefone (17) 3341-9150

E-Mail: patcolina@sde.sp.gov.br

4 . Horario de Funcionamento
Segunda a Sexta Feira: das 07:30 as 17:00

Exceto feriados e pontos facultativos municipais.




