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QUADRO GERAL DE SERVIÇOS PÚBLICOS (ARTIGO 3º ‐ LEI Nº 13.460/2017) 

 

DIRETORIA MUNICIPAL DE SAÚDE 

 

SERVIÇO PÚBLICO PRESTADO 

 

RESPONSÁVEL PELA REALIZAÇÃO 

(CARGO DO RESPONSÁVEL) 

AUTORIDADE ADMINISTRATIVA 

RESPONSÁVEL 

(DIRETORIA/COORDENADORIA) 

VISA – VIGILÂNCIA SANITÁRIA 

CADASTRO DE 

ESTABELECIMENTOS SUJEITOS 

À VISA E EMISSÃO DE LICENÇA 

DE FUNCIONAMENTO DA VISA 

ENCARREGADO DA VISA 
ENFERMEIRA DA VIGILÂNCIA EM 

SAÚDE 

ATENDIMENTO DE 

DENÚNCIAS/RECLAMAÇÕES DE 

COMPETÊNCIA DA VISA 

FISCAIS DA VISA  ENCARREGADO DA VISA 

CANCELAMENTO DE LICENÇA 

DE FUNCIONAMENTO PARA 

ESTABELECIMENTOS SUJEITOS 

À VISA 

ENCARREGADO DA VISA 
ENFERMEIRA DA VIGILÂNCIA EM 

SAÚDE 

INVESTIGAÇÃO DE SURTOS DE 

DOENÇAS TRANSMITIDAS POR 

ALIMENTOS 

ENCARREGADO DA VISA 
ENFERMEIRA DA VIGILÂNCIA EM 

SAÚDE 

VISA – VIGILÂNCIA SANITÁRIA 

CADASTRO DE 

ESTABELECIMENTOS SUJEITOS 

À VISA E EMISSÃO DE LICENÇA 

DE FUNCIONAMENTO DA VISA 

ENCARREGADO DA VISA 
ENFERMEIRA DA VIGILÂNCIA EM 

SAÚDE 

ATENDIMENTO DE 

DENÚNCIAS/RECLAMAÇÕES DE 

COMPETÊNCIA DA VISA 

FISCAIS DA VISA  ENCARREGADO DA VISA 

CANCELAMENTO DE LICENÇA 

DE FUNCIONAMENTO PARA 

ESTABELECIMENTOS SUJEITOS 

À VISA 

ENCARREGADO DA VISA 
ENFERMEIRA DA VIGILÂNCIA EM 

SAÚDE 

INVESTIGAÇÃO DE SURTOS DE 

DOENÇAS TRANSMITIDAS POR 

ALIMENTOS 

ENCARREGADO DA VISA 
ENFERMEIRA DA VIGILÂNCIA EM 

SAÚDE 

VE – VIGILÂNCIA EPIDEMIOLÓGICA 

NOTIFICAÇÃO DE DOENÇAS DE 

COMPULSÓRIAS 
ENCARREGADA DE VE 

ENFERMEIRA DA VIGILÂNCIA EM 

SAÚDE 

SOLICITAÇÃO, COLETA E ENVIO  ENFERMEIRA DA VIGILÂNCIA EM  DIRETOR DE SAÚDE 
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DE EXAMES ESPECÍFICOS DAS 

NOTIFICAÇÕES. 

SAÚDE 

ACOMPANHAMENTO DE 

CASOS DE DOENÇAS DE 

NOTIFICAÇÃO COMPULSÓRIA 

ENCARREGADA DE VE 
ENFERMEIRA DA VIGILÂNCIA EM 

SAÚDE 

REALIZAÇÃO DE CAMPANHAS 

DE VACINAÇÃO. 

ENFERMEIRA DA VIGILÂNCIA EM 

SAÚDE 
DIRETOR DE SAÚDE 

NOTIFICAÇÃO E 

ACOMPANHAMENTO DE 

ACIDENTES DE TRABALHO 

ENFERMEIRA DA VIGILÂNCIA EM 

SAÚDE 
DIRETOR DE SAÚDE 

EMISSÃO DE DECLARAÇÃO DE 

ÓBITO 
ENCARREGADA DE VE 

ENFERMEIRA DA VIGILÂNCIA EM 

SAÚDE 

REALIZAÇÃO DE COMBATE AS 

ENDEMIAS ATRAVÉS DE AÇÕES 

CASA A CASA 

AGENTES DE SAÚDE  ENCARREGADA DE VISA 

ATIVIDADES COLETIVAS 

(PALESTRAS, GRUPOS, ETC) 

ENFERMEIRA DA VIGILÂNCIA EM 

SAÚDE 
DIRETOR DE SAÚDE 

FATURAMENTO 

SOLICITAÇÃO DE 

TRANSFERÊNCIA DE 

PRONTUÁRIOS ENTRE 

MUNICÍPIOS 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO  DIRETOR DE SAÚDE 

SOLICITAÇÃO DE CÓPIA DE 

ATENDIMENTOS/PRONTUÁRIO 
AUXILIAR ADMINISTRATIVO  DIRETOR DE SAÚDE 

DIRETORIA DE SAÚDE 

ATENDIMENTO AOS PACIENTES 

DA REDE DE SAÚDE MUNICIPAL 
DIRETOR DE SAÚDE  PREFEITO MUNICIPAL 

AUDIÊNCIAS PÚBLICAS 

QUADRIMESTRAIS PARA 

PRESTAR CONTAS À 

POPULAÇÃO 

DIRETOR DE SAÚDE  PREFEITO MUNICIPAL 

RECEBIMENTO, 

ENCAMINHAMENTO E 

ACOMPANHAMENTO DE 

PROCESSOS DE 

JUDICIALIZAÇÃO (DEFENSORIA 

PÚBLICA / FÓRUM) 

DIRETOR DE SAÚDE  PREFEITO MUNICIPAL 

PROTOCOLO DE DOCUMENTOS 

DIVERSOS REFERENTE A ÁREA 

DE SAÚDE 

DIRETOR DE SAÚDE  PREFEITO MUNICIPAL 

LIBERAÇÃO DE 

OXIGENOTERAPIA DOMICILIAR 
DIRETOR DE SAÚDE  PREFEITO MUNICIPAL 

SETOR DE TRANSPORTE DA SAÚDE 
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AGENDAMENTO DE 

AMBULÂNCIA PARA 

TRANSPORTE DE PACIENTES 

ASSESSOR DE TRANSPORTE  DIRETOR DE SAÚDE 

RECEPÇÕES DA UNIDADE DE SAÚDE 

ATENDIMENTO TELEFÔNICO  RECEPCIONISTAS  DIRETOR DE SAÚDE 

ABERTURA DE CADASTRO / 

PRONTUÁRIO 

RECEPCIONISTA DO SETOR DO 

PRONTO ATENDIMENTO 
DIRETOR DE SAÚDE 

ORIENTAÇÃO E 

ENCAMINHAMENTO DE 

PACIENTES 

RECEPCIONISTAS  DIRETOR DE SAÚDE 

CADASTRAMENTO E EMISSÃO 

DE CARTÃO NACIONAL DO SUS 
RECEPCIONISTAS  DIRETOR DE SAÚDE 

ODONTOLOGIA 

AGENDAMENTO DE 

CONSULTAS 
AUXILIARES DE ODONTOLOGIA  DENTISTAS 

ATENDIMENTO 

AMBULATORIAL DE 

ODONTOLOGIA 

DENTISTAS 
DENTISTA RESPONSÁVEL 

TÉCNICA 

ATENDIMENTO DE URGÊNCIA 

EM ODONTOLOGIA 
DENTISTAS 

DENTISTA RESPONSÁVEL 

TÉCNICA 

PROCEDIMENTOS 

ODONTOLÓGICOS COLETIVOS 

NAS ESCOLAS 

DENTISTA RITA 
DENTISTA RESPONSÁVEL 

TÉCNICA 

CONFECÇÃO E INSTALAÇÃO DE 

PRÓTESES TOTAIS E PARCIAIS 
DENTISTA / PROTÉTICA 

DENTISTA RESPONSÁVEL 

TÉCNICA 

SETOR AMBULATORIAL 

CONSULTA DE ENFERMAGEM 

NA ATENÇÃO BÁSICA 
ENFERMEIRA PADRÃO 

ENFERMEIRA RESPONSÁVEL 

TÉCNICA 

AGENDAMENTO E CONSULTA 

DE PEDIATRIA 

RECEPCIONISTA AMBULATORIAL / 

AUXILIAR DE ENFERMAGEM / 

MÉDICO PEDIATRA 

ENFERMEIRA RESPONSÁVEL 

TÉCNICA / DIRETOR DE SAÚDE 

AGENDAMENTO E CONSULTA 

DE GINECOLOGIA 

RECEPCIONISTA AMBULATORIAL / 

AUXILIAR DE ENFERMAGEM / 

MÉDICO GINECOLOGISTA 

ENFERMEIRA RESPONSÁVEL 

TÉCNICA / DIRETOR DE SAÚDE 

AGENDAMENTO E CONSULTA 

DE MÉDICO CLÍNICO GERAL 

RECEPCIONISTA AMBULATORIAL / 

AUXILIAR DE ENFERMAGEM / 

MÉDICO CLÍNICO GERAL 

ENFERMEIRA RESPONSÁVEL 

TÉCNICA / DIRETOR DE SAÚDE 

AGENDAMENTO E CONSULTA 

DE GERIATRIA 

RECEPCIONISTA AMBULATORIAL / 

AUXILIAR DE ENFERMAGEM / 

MÉDICO GERIATRA 

ENFERMEIRA RESPONSÁVEL 

TÉCNICA / DIRETOR DE SAÚDE 

AGENDAMENTO E CONSULTA 

DE PSICOLOGIA 
RECEPCIONISTA / PSICÓLOGA 

ENFERMEIRA RESPONSÁVEL 

TÉCNICA / DIRETOR DE SAÚDE 

AGENDAMENTO E CONSULTA  FONOAUDIÓLOGA  DIRETOR DE SAÚDE 
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DE FONOAUDIOLOGIA 

AGENDAMENTO E CONSULTA 

DE FISIOTERAPIA 
FISIOTERAPEUTAS  DIRETOR DE SAÚDE 

AGENDAMENTO E COLETA DE 

EXAMES LABORATORIAIS 

RECEPCIONISTAS / AUXILIAR DE 

ENFERMAGEM 

ENFERMEIRA RESPONSÁVEL 

TÉCNICA 

REALIZAÇÃO DE TESTES 

RÁPIDOS DE HIV, SÍFILIS E 

HEPATITE C. 

AUXILIAR DE ENFERMAGEM / 

ENFERMEIRA PADRÃO 

ENFERMEIRA RESPONSÁVEL 

TÉCNICA 

REALIZAÇÃO DE CONTROLE DE 

PRESSÃO ARTERIAL E DIABETES 
AUXILIARES DE ENFERMAGEM  ENFERMEIRA PADRÃO 

APLICAÇÃO DE VACINAS DO 

CALENDÁRIO VACINAL DO 

MINISTÉRIO DA SAÚDE 

AUXILIARES DE ENFERMAGEM  ENFERMEIRA PADRÃO 

COLETA DE EXAME 

PREVENTIVO DO CÂNCER DE 

COLO DE ÚTERO 

(PAPANICOLAU) 

AUXILIARES DE ENFERMAGEM  ENFERMEIRA PADRÃO 

ABERTURA E 

ACOMPANHAMENTO DE PRÉ 

NATAL 

ENFERMEIRA PADRÃO / MÉDICO 

GINECOLOGISTA 

ENFERMEIRA RESPONSÁVEL 

TÉCNICA 

REALIZAÇÃO DE TESTE DO 

PEZINHO 
AUXILIARES DE ENFERMAGEM  ENFERMEIRA PADRÃO 

REALIZAÇÃO DE EXAME DE 

ELETROCARDIOGRAMA 
AUXILIARES DE ENFERMAGEM  ENFERMEIRA PADRÃO 

ACOMPANHAMENTO DE PESO 

E MEDIDA REFERENTE AS 

CONDICIONALIDADES DO 

BOLSA FAMÍLIA NA ÁREA DA 

SAÚDE 

AUXILIARES DE ENFERMAGEM  ENFERMEIRA PADRÃO 

PRONTO ATENDIMENTO E SAMU 

ATENDIMENTO DE PRONTO 

ATENDIMENTO 

AUXILIAR DE ENFERMAGEM / 

ENFERMEIRA PADRÃO / MÉDICO 

PLANTONISTA 

ENFERMEIRA RESPONSÁVEL 

TÉCNICA / DIRETOR DE SAÚDE 

REALIZAÇÃO DE EXAME DE 

RAIO‐X 
TÉCNICO EM RADIOLOGIA  DIRETOR DE SAÚDE 

ATENDIMENTO DE URGÊNCIA E 

EMERGÊNCIA NA UNIDADE 

MISTA DE SAÚDE DE SARAPUÍ 

AUXILIAR DE ENFERMAGEM / 

ENFERMEIRA PADRÃO / MÉDICO 

PLANTONISTA 

ENFERMEIRA RESPONSÁVEL 

TÉCNICA / DIRETOR DE SAÚDE 

ATENDIMENTO DE URGÊNCIA E 

EMERGÊNCIA SAMU 

CONDUTOR E TÉCNICO DE 

ENFERMAGEM DO SAMU 

ENFERMEIRA RESPONSÁVEL PELA 

BASE DO SAMU 

LIBERAÇÃO DE FICHA DE 

ATENDIMENTO DO SAMU 

ENFERMEIRA RESPONSÁVEL PELA 

BASE DO SAMU 
DIRETOR DE SAÚDE 

FARMÁCIA 



PREFEITURA MUNICIPAL DE SARAPUÍ 
ESTADO DE SÃO PAULO 

 
 

Praça 13 de Março, 25 - Tel/Fax (015) 3276.1177 – e-mail gabinete@sarapui.sp.gov.br - CEP 18225-000   
 

ENTREGA DE MEDICAMENTOS 

E MATERIAIS PADRONIZADOS 

PELA REDE PÚBLICA 

AUXILIARES DE FARMÁCIA  FARMACÊUTICA 

RECEBIMENTO E 

ENCAMINHAMENTO DE 

PROCESSOS DE 

MEDICAMENTOS 

ESPECIALIZADOS (ALTO CUSTO) 

FARMACÊUTICA  DIRETOR DE SAÚDE 

ENTREGA DE MEDICAMENTOS 

E MATERIAIS NÃO 

PADRONIZADOS PELA REDE 

PÚBLICA E LIBERADOS 

ATRAVÉS DE PARECER DA 

ASSISTÊNCIA SOCIAL 

AUXILIARES DE FARMÁCIA  FARMACÊUTICA 

CENTRAL DE VAGAS 

AGENDAMENTO DE EXAMES 

EXTERNOS 
RECEPCIONISTA DO AMBULATÓRIO  DIRETOR DE SAÚDE 

AGENDAMENTO DE 

CONSULTAS EXTERNAS 
RECEPCIONISTA DO AMBULATÓRIO  DIRETOR DE SAÚDE 

 

DIRETORIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, ABASTECIMENTO E MEIO AMBIENTE 

 

SERVIÇO PÚBLICO PRESTADO 

 

RESPONSÁVEL PELA REALIZAÇÃO 

(CARGO DO RESPONSÁVEL) 

AUTORIDADE ADMINISTRATIVA 

RESPONSÁVEL 

(DIRETORIA/COORDENADORIA) 

PATRULHA AGRÍCOLA 

MUNICIPAL E BALANÇA 

RODOVIÁRIA 

SERVIDORES DA CASA DA 

AGRICULTURA 

DIRETOR DE AGRICULTURA, 

ABASTECIMENTO E MEIO 

AMBIENTE 

AUTORIZAÇÃO PARA CORTE E 

PODA DE ÁRVORE 

FISCAL E ENGENHEIRO AGRÔNOMO  DIRETOR DE AGRICULTURA, 

ABASTECIMENTO E MEIO 

AMBIENTE 

DOAÇÃO DE MUDAS  FISCAL E ENGENHEIRO AGRÔNOMO  DIRETOR DE AGRICULTURA, 

ABASTECIMENTO E MEIO 

AMBIENTE 

 SISTEMA GEDAVE: GUIA DE 

TRÂNSITO ANIMAL 

(GTA), DECLARAÇÃO FEBRE 

AFTOSA, RELATÓRIOS 

CONTROLE DE REBANHO, 

ESTAGIÁRIAS.  DIRETOR DE AGRICULTURA, 

ABASTECIMENTO E MEIO 

AMBIENTE 
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CERTIFICADO DE VACINAÇÃO 

ENTRE OUTROS. 

RELATÓRIO GREENING E 

CANCRO CÍTRICO 

CADASTRO AMBIENTAL RURAL 

(CAR). 

FISCAL.  DIRETOR DE AGRICULTURA, 

ABASTECIMENTO E MEIO 

AMBIENTE 

SALA VERDE  FISCAL E ENGENHEIRO AGRÔNOMO.  DIRETOR DE AGRICULTURA, 

ABASTECIMENTO E MEIO 

AMBIENTE 

SERVIÇOS DE BRIGADA DE 

INCÊNDIO EM CONJUNTO COM 

A DEFESA CIVIL 

FISCAL E TRATORISTA.  DIRETOR DE AGRICULTURA, 

ABASTECIMENTO E MEIO 

AMBIENTE 

CURSOS E PROGRAMAS: 

PARCERIA COM O SINDICATO 

RURAL DE SOROCABA, SERVIÇO 

NACIONAL DE APRENDIZAGEM 

RURAL (SENAR). 

ESTAGIÁRIAS, ENGENHEIRO 

AGRÔNOMO E FISCAL. 

DIRETOR DE AGRICULTURA, 

ABASTECIMENTO E MEIO 

AMBIENTE 

PROGRAMA NACIONAL DE 

ALIMENTAÇÃO ESCOLAR 

(PNAE) 

ENGENHEIRO AGRÔNOMO E 

ESTAGIÁRIAS 

DIRETOR DE AGRICULTURA, 

ABASTECIMENTO E MEIO 

AMBIENTE 

INSPEÇÃO DE PRODUTOS DE 

ORIGEM VEGETAL E ANIMAL. 

ENGENHEIRO AGRÔNOMO  DIRETOR DE AGRICULTURA, 

ABASTECIMENTO E MEIO 

AMBIENTE 

DIPAM  ESTAGIÁRIAS, FISCAL E ENGENHEIRO 

AGRÔNOMO. 

DIRETOR DE AGRICULTURA, 

ABASTECIMENTO E MEIO 

AMBIENTE 

COMERCIALIZAÇÃO DE 

SEMENTES DA SECRETÁRIA DA 

AGRICULTURA DO ESTADO 

ENGENHEIRO AGRÔNOMO.  DIRETOR DE AGRICULTURA, 

ABASTECIMENTO E MEIO 

AMBIENTE 

 

DIRETORIA MUNICIPAL DE EDUCAÇÃO E CULTURA 

    AUTORIDADE ADMINISTRATIVA 
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SERVIÇO PÚBLICO PRESTADO  RESPONSÁVEL PELA REALIZAÇÃO 

(CARGO DO RESPONSÁVEL) 

RESPONSÁVEL 

(DIRETORIA/COORDENADORIA) 

RECEPÇÃO E SECRETARIA 

NA DIRETORIA DE EDUCAÇÃO 

EM UNIDADES ESCOLARES 

RECEPCIONISTA  DIRETOR DA UNIDADE ESCOLAR/ 

DIRETOR DE EDUCAÇÃO E 

CULTURA 

GESTÃO,  DIRECIONAMENTO  E 

MONITORAMENTO  DE  TODOS 

OS  SERVIÇOS  PÚBLICOS 

PRESTADOS  NO  ÂMBITO  DA 

EDUCAÇÃO MUNICIPAL 

DIRETOR DE EDUCAÇÃO E CULTURA  DIRETOR DE EDUCAÇÃO E 

CULTURA 

SUPERVISÃO ESCOLAR, GESTÃO 

E  MONITORAMENTO  DE 

DEMANDA  PEDAGÓGICA 

PERTINENTES  A  TODAS  AS 

UNIDADES  ESCOLARES  DA 

REDE MUNICIPAL DE ENSINO 

SUPERVISOR DE ENSINO  DIRETOR DE EDUCAÇÃO E 

CULTURA 

GESTÃO,  CONTROLE  E 

MONITORAMENTO  E  DE 

CONVÊNIOS  E  PROGRAMAS 

LIGADOS  AO  GOVERNO 

ESTADUAL E FEDERAL 

ASSESSOR TÉCNICO  DIRETOR DE EDUCAÇÃO E 

CULTURA 

TRANSPORTE ESCOLAR  ASSESSOR DE TRANSPORTE  DIRETOR DE EDUCAÇÃO E 

CULTURA 

PROGRAMAS  ESPORTIVOS 

MUNICIPAIS 

COORDENADOR DE ESPORTES  COORDENADORIA DE ESPORTES 

PROGRAMAS  CULTURAIS 

MUNICIPAIS 

COORDENADOR DE CULTURA  COORDENADORIA DE CULTURA 

 

 

 

 

DIRETORIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAÇÃO E RECURSOS HUMANOS 

    AUTORIDADE ADMINISTRATIVA 
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SERVIÇO PÚBLICO PRESTADO  RESPONSÁVEL PELA REALIZAÇÃO 

(CARGO DO RESPONSÁVEL) 

RESPONSÁVEL 

(DIRETORIA/COORDENADORIA) 

ATENDIMENTO TELEFÔNICO 

PABX 

TRANSFERÊNCIA DE LIGAÇÕES 

PARA OUTROS RAMAIS E 

INFORMAÇÕES RELATIVAS A 

TELEFONES, ENDEREÇOS E 

HORÁRIOS DE ATENDIMENTO 

DOS ÓRGÃOS E ENTIDADES DO 

MUNICÍPIO. 

RECEPCIONISTA LOTADA NO PAÇO 
MUNICIPAL 

DIRETORIA DE ADM. E RH 

PROTOCOLOS DE 

DOCUMENTOS 

PROTOCOLOS DE 

DOCUMENTOS, 

REQUERIMENTOS OFÍCIOS E 

CORRESPONDÊNCIAS PARA AS 

DIRETORIAS MUNICIPAIS. 

RECEPCIONISTA, AUXILIAR 

ADMINISTRATIVO OU ESTAGIÁRIO 

LOTADO NO PAÇO MUNICIPAL 

DIRETORIA DE ADM. E RH 

CONCURSO PÚBLICO 

ABERTURA DE EDITAL DE 

CONCURSO PÚBLICO OU TESTE 

SELETIVO PARA PROVIMENTO 

DE CARGOS EFETIVOU OU 

TEMPORÁRIOS, 

POSTERIORMENTE 

CONVOCANDO OS 

CANDIDATOS CLASSIFICADOS A 

CRITÉRIO DA ADMINISTRAÇÃO. 

(SERVIÇO OFERECIDO AO 

USUÁRIO EXTERNO, APENAS 

QUANDO DA ABERTURA DE 

CONCURSO PÚBLICO) 

 

DIRETOR DE ADM. E RH 
DIRETORIA DE ADM. E RH 
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CÓPIA DE PORTARIA 

MUNICIPAL 

SOLICITAÇÃO DE CÓPIA DE 

PORTARIA MUNICIPAIS. 

ENCARREGADO DE RECURSOS 

HUMANOS 
DIRETORIA DE ADM. E RH 

EXTRATO PARA IRPF 

EMISSÃO DE EXTRATO DE 

PAGAMENTO DE PRESTAÇÕES 

REALIZADOS NO ANO 

EXERCÍCIO PARA IRRF. 

ENCARREGADO DE RECURSOS 
HUMANOS 

DIRETORIA DE ADM. E RH 

EMISSÃO DE CTPS 

EMISSÃO DE 1º VIA E 2º VIA DE 

CTPS‐ CARTEIRA DE TRABALHO 

E PREVIDÊNCIA SOCIAL 

ENCARREGADO DE RECURSOS 
HUMANOS 

DIRETORIA DE ADM. E RH 

SOLICITAÇÃO DE ATESTADO DE 

CAPACIDADE TÉCNICA 

PARA AS EMPRESAS QUE 

POSSUEM OU POSSUÍRAM 

CONTRATOS OU ATAS DE 

REGISTRO DE PREÇOS 

FIRMADOS DE FORNECIMENTO 

OU PRESTAÇÃO DE SERVIÇOS 

COM O MUNICÍPIO DE SARAPUÍ 

QUE NECESSITEM DO 

ATESTADO DE CAPACIDADE 

TÉCNICA PARA PARTICIPAÇÃO 

EM PROCESSOS LICITATÓRIOS. 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 
DESIGNADO NO SETOR DE COMPRAS 

E LICITAÇÕES 

DIRETORIA DE ADM. E RH 

SOLICITAÇÃO DE CÓPIA DE 

DOCUMENTOS – EX SERVIDOR 

SOLICITAÇÃO DE CÓPIA DE 

DOCUMENTOS QUE FORAM 

GERADOS DURANTE O 

PERÍODO EM QUE VOCÊ 

TRABALHOU NA PREFEITURA 

ENCARREGADO DE RECURSOS 
HUMANOS 

DIRETORIA DE ADM. E RH 
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SOLICITAÇÃO DE CERTIDÃO DE 

TEMPO DE SERVIÇO – EX 

SERVIDOR 

CERTIDÃO DE TEMPO DE 

SERVIÇO BUSCA CERTIFICAR, 

JUNTO AO ÓRGÃO EM QUE 

VOCÊ REQUERERÁ À 

APOSENTADORIA, O PERÍODO 

TRABALHADO NA PREFEITURA 

ENCARREGADO DE RECURSOS 
HUMANOS 

DIRETORIA DE ADM. E RH 

SOLICITAÇÃO DE DECLARAÇÃO 

DE VÍNCULO EMPREGATÍCIO ‐ 

EX SERVIDOR 

DECLARAÇÃO DE VÍNCULO 

EMPREGATÍCIO É UM 

DOCUMENTO QUE COMPROVA 

QUE VOCÊ TRABALHOU NA 

PREFEITURA DE SARAPUÍ. 

ENCARREGADO DE RECURSOS 
HUMANOS 

DIRETORIA DE ADM. E RH 

SOLICITAÇÃO DE INFORMAÇÃO 

SOBRE ABONO SALARIAL 

(PIS/PASEP) ‐ EX SERVIDOR 

A SOLICITAÇÃO DE 

INFORMAÇÕES SOBRE ABONO 

SALARIAL (PIS/PASEP) NADA 

MAIS É QUE PRESTAR 

INFORMAÇÕES QUANTO AOS 

REQUISITOS NECESSÁRIOS 

PARA TER DIREITO AO 

BENEFÍCIO, E EVENTUALMENTE 

FORNECER A FICHA 

FINANCEIRA PARA REALIZAÇÃO 

DE CÁLCULOS RELATIVOS AO 

BENEFÍCIO. 

ENCARREGADO DE RECURSOS 
HUMANOS 

DIRETORIA DE ADM. E RH 

SOLICITAÇÃO DE PPP ‐ PERFIL 
ENCARREGADO DE RECURSOS 

DIRETORIA DE ADM. E RH 



PREFEITURA MUNICIPAL DE SARAPUÍ 
ESTADO DE SÃO PAULO 

 
 

Praça 13 de Março, 25 - Tel/Fax (015) 3276.1177 – e-mail gabinete@sarapui.sp.gov.br - CEP 18225-000   
 

PROFISSIOGRÁFICO 

PREVIDENCIÁRIO ‐ EX 

SERVIDOR 

PPP ‐ PERFIL 

PROFISSIOGRÁFICO 

PREVIDENCIÁRIO É UM 

DOCUMENTO QUE CONTARÁ 

TODAS AS INFORMAÇÕES 

RELATIVAS AO SEU CARGO, OU 

SEJA,É UM DOCUMENTO QUE 

DESCREVE AS ATIVIDADES 

DESEMPENHADAS, EM CADA 

UM DOS LOCAIS QUE VOCÊ 

TRABALHOU. 

HUMANOS 

SOLICITAÇÃO INFORMAÇÃO 

SOBRE COMPROVANTE DE 

RENDIMENTOS ‐ EX SERVIDOR 

A SOLICITAÇÃO DE 

INFORMAÇÕES SOBRE 

COMPROVANTE DE 

RENDIMENTOS, NADA MAIS É 

QUE PRESTAR INFORMAÇÕES 

QUANTO AOS ITENS CITADOS 

NO COMPROVANTE, LOCAIS 

EM QUE ESSE ESTÁ 

DISPONÍVEL, E ATÉ MESMO 

EMISSÃO DE 2º VIA DO 

DOCUMENTO. 

ENCARREGADO DE RECURSOS 
HUMANOS 

DIRETORIA DE ADM. E RH 

SOLICITAÇÃO DE CERTIDÃO 

PREVIDÊNCIA 

SOLICITAÇÃO DE DECLARAÇÃO 

DE REGIME PREVIDENCIÁRIO. 

ENCARREGADO DE RECURSOS 

HUMANOS 
DIRETORIA DE ADM. E RH 

AGENDA DO PREFEITO  ASSESSOR DE GABINETE  GABINETE 
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MUNICIPAL 

AGENDAMENTO DE REUNIÕES 

COM O PREFEITO MUNICIPAL 

CÓPIA DE DECRETO MUNICIPAL 

SOLICITAÇÃO DE CÓPIA DE 

DECRETOS MUNICIPAIS. 

ASSESSOR DE GABINETE  GABINETE 

CÓPIA DE LEI MUNICIPAL 

SOLICITAÇÃO DE CÓPIA DE LEIS 

MUNICIPAIS. 

ASSESSOR DE GABINETE  GABINETE 

SERVIÇO DE INFORMAÇÃO AO 

CIDADÃO – SIC 

SOLICITAÇÃO DE ACESSO A 

INFORMAÇÕES E 

DOCUMENTOS PÚBLICOS, 

CONFORME O QUE PRECONIZA 

A LEI FEDERAL Nº 12.527, DE 

18/11/2011 E O DECRETO 

MUNICIPAL Nº 1853. 

ASSESSOR TÉCNICO DE GOVERNO  GABINETE 

RECURSO DE PEDIDO DE 

ACESSO A INFORMAÇÃO – SIC 

NO CASO DE INDEFERIMENTO 

DE ACESSO A INFORMAÇÕES, O 

MUNÍCIPE PODERÁ INTERPOR 

RECURSO CONTRA A DECISÃO. 

ASSESSOR TÉCNICO DE GOVERNO  GABINETE 

SUGESTÃO AO ÓRGÃO 

MANIFESTAÇÃO QUE 

APRESENTA IDEIA OU 

PROPOSTA PARA CORRIGIR OU 

MELHORAR UM 

PROCEDIMENTO, UMA 

PRESTAÇÃO DE SERVIÇO OU O 

FUNCIONAMENTO DA 

ADMINISTRAÇÃO. 

ASSESSOR DE GABINETE  GABINETE 
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ELOGIO A ATUAÇÃO DO 

ÓRGÃO 

MANIFESTAÇÃO DE 

APRECIAÇÃO, 

RECONHECIMENTO, 

SATISFAÇÃO OU LOUVOR 

ACERCA DE UM 

PROCEDIMENTO, DE UM 

ATENDIMENTO RECEBIDO, DE 

UM SERVIÇO PRESTADO OU DO 

FUNCIONAMENTO DA 

ADMINISTRAÇÃO. 

ASSESSOR DE GABINETE  GABINETE 

RECLAMAÇÃO OU CRÍTICA 

QUEIXA, PROTESTO OU 

MANIFESTAÇÃO DE 

DESAGRADO OU INSATISFAÇÃO 

ACERCA DE UM 

PROCEDIMENTO, DE UMA 

SOLICITAÇÃO ADMINISTRATIVA 

OU DE UM SERVIÇO PRESTADO 

À POPULAÇÃO, JÁ 

ENCAMINHADA, PORÉM NÃO 

SOLUCIONADA PELOS CANAIS 

PRÓPRIOS DE 

ATENDIMENTO DA 

ADMINISTRAÇÃO. 

ASSESSOR DE GABINETE  GABINETE 

DENÚNCIA 

COMUNICAÇÃO DE PRÁTICA DE 

SUPOSTO ATO ILÍCITO CUJA 

APURAÇÃO DEPENDA DA 

INTERVENÇÃO DE ÓRGÃO DE 

CONTROLE INTERNO E DE 

CORREIÇÃO. 

ASSESSOR DE GABINETE  GABINETE 
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DIRETORIA MUNICIPAL DE FINANÇAS, PLANEJAMENTO E TRIBUTAÇÃO 

 

SERVIÇO PÚBLICO PRESTADO 

 

RESPONSÁVEL PELA REALIZAÇÃO 

(CARGO DO RESPONSÁVEL) 

AUTORIDADE ADMINISTRATIVA 

RESPONSÁVEL 

(DIRETORIA/COORDENADORIA) 

CADASTRO IMOBILIÁRIO (IPTU 

/ ITBI / DÍVIDA ATIVA) 

CHEFE DE SETOR 

AGENTE TRIBUTÁRIO 

DIRETORIA DE FINANÇAS, 

PLANEJAMENTO E TRIBUTAÇÃO 

CADASTRO EMPRESAS EM 

GERAL (ALVARÁS / LICENÇAS / 

DÍVIDA ATIVA) 

CHEFE DE SETOR 

AGENTE TRIBUTÁRIO 

DIRETORIA DE FINANÇAS, 

PLANEJAMENTO E TRIBUTAÇÃO 

PROTOCOLO GERAL 

(CADASTROS / EMAIL’S / 

TRAMITAÇOES / CERTIDÕES  

REQUERIMENTOS / GUIAS 

EVENTUAIS) 

CHEFE DE SETOR 

AGENTE TRIBUTÁRIO 

DIRETORIA DE FINANÇAS, 

PLANEJAMENTO E TRIBUTAÇÃO 

SISTEMA CEMITÉRIO 

(CADASTROS / CONTROLE DE 

SEPULTURAS E CARTAS DE 

POSSES / SEPULTAMENTOS / 

GUIAS EVENTUAIS) 

CHEFE DE SETOR 

AGENTE TRIBUTÁRIO 

DIRETORIA DE FINANÇAS, 

PLANEJAMENTO E TRIBUTAÇÃO 

SISTEMA ISS ON‐LINE 

(LIBERAÇÕES AIDF E NF’S / 

CONTROLE DE SERVIÇOS E 

USUÁRIOS) 

CHEFE DE SETOR 

AGENTE TRIBUTÁRIO 

DIRETORIA DE FINANÇAS, 

PLANEJAMENTO E TRIBUTAÇÃO 

 

DIRETORIA MUNICIPAL DE OBRAS, VIAÇÃO E URBANISMO 

 

SERVIÇO PÚBLICO PRESTADO 

 

RESPONSÁVEL PELA REALIZAÇÃO 

(CARGO DO RESPONSÁVEL) 

AUTORIDADE ADMINISTRATIVA 

RESPONSÁVEL 

(DIRETORIA/COORDENADORIA) 

MANUTENÇÃO DE 

ILUMINAÇÃO 

TERCERIZADA  DIRETOR DE OBRAS, VIAÇÃO E 

URBANISMO 

LIMPEZA DE CARPINAGEM  CHEFE DE LIMPEZA PUBLICA  DIRETOR DE OBRAS, VIAÇÃO E 

URBANISMO 

TAPA BURACOS  CHEFE DE LIMPEZA PUBLICA  DIRETOR DE OBRAS, VIAÇÃO E 
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URBANISMO 

PODA DE ÁRVORES   CHEFE DE LIMPEZA PUBLICA  DIRETOR DE OBRAS, VIAÇÃO E 

URBANISMO 

MANUTENÇÃO DE ESTRADAS 

RURAIS 

CHEFE DA MANUTENÇÃO DAS 

ESTRADAS RURAIS 

DIRETOR DE OBRAS, VIAÇÃO E 

URBANISMO 

SINALIZAÇÃO DE TRÂNSITO  COORDENADOR DO DEPARTAMENTO 

DE SEGURANÇA COMUNITARIA E 

TRÂNSITO 

DIRETOR DE OBRAS, VIAÇÃO E 

URBANISMO 

COORDENAÇÃO DE TRÂNSITO  COORDENADOR DO DEPARTAMENTO 

DE SEGURANÇA COMUNITARIA E 

TRÂNSITO 

DIRETOR DE OBRAS, VIAÇÃO E 

URBANISMO 

APROVAÇÃO DE PROJETO  DIRETOR DE OBRAS E COORDENADOR 

DE OBRAS 

DIRETOR DE OBRAS, VIAÇÃO E 

URBANISMO 

SOLICITAÇÃO DE ALVARÁS, 

DECLARAÇÃO, ATESTADOS E 

CERTIDÕES 

DIRETOR DE OBRAS E COORDENADOR 

DE OBRAS 

DIRETOR DE OBRAS, VIAÇÃO E 

URBANISMO 

 

DIRETORIA MUNICIPAL DE ASSISTÊNCIA SOCIAL 

 

SERVIÇO PÚBLICO PRESTADO 

 

RESPONSÁVEL PELA REALIZAÇÃO 

(CARGO DO RESPONSÁVEL) 

AUTORIDADE ADMINISTRATIVA 

RESPONSÁVEL 

(DIRETORIA/COORDENADORIA) 

CADASTRO ÚNICO 
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

 

DIRETORIA DE ASSISTÊNCIA 

SOCIAL 

PROGRAMA BOLSA FAMÍLIA  ASSISTENTE SOCIAL 
DIRETORIA DE ASSISTÊNCIA 

SOCIAL 

PROGRAMA VIVA LEITE  ASSISTENTE SOCIAL 
DIRETORIA DE ASSISTÊNCIA 

SOCIAL 

MEDIDA SOCIOEDUCATIVA DE 

MEIO ABERTO 
ASSISTENTE SOCIAL 

DIRETORIA DE ASSISTÊNCIA 

SOCIAL 

BENEFÍCIOS EVENTUAIS  ASSISTENTE SOCIAL 
DIRETORIA DE ASSISTÊNCIA 

SOCIAL 

AGENDAMENTO BENEFÍCIO DE 

PRESTAÇÃO CONTINUADA 
ASSISTENTE SOCIAL 

DIRETORIA DE ASSISTÊNCIA 

SOCIAL 
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PROGRAMA DE ATENDIMENTO 

INTEGRAL A FAMÍLIA 
ASSISTENTE SOCIAL / PSICÓLOGO 

COORDENAÇÃO CRAS – CENTRO 

DE REFERÊNCIA DA ASSISTÊNCIA 

SOCIAL 

SERVIÇO DE CONVIVÊNCIA E 

FORTALECIMENTO DE 

VÍNCULOS 

ASSISTENTE SOCIAL / PSICÓLOGO 

COORDENAÇÃO CRAS – CENTRO 

DE REFERÊNCIA DA ASSISTÊNCIA 

SOCIAL 

PROGRAMA RENDA CIDADÃ  ASSISTENTE SOCIAL / PSICÓLOGO 

COORDENAÇÃO CRAS – CENTRO 

DE REFERÊNCIA DA ASSISTÊNCIA 

SOCIAL 

PROGRAMA AÇÃO JOVEM  ASSISTENTE SOCIAL / PSICÓLOGO 

COORDENAÇÃO CRAS – CENTRO 

DE REFERÊNCIA DA ASSISTÊNCIA 

SOCIAL 

 


