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Este manual tem como objetivo auxiliar na implementagédo do Botao

“Quadros de Servigos”, em conformidade com a legislagéo vigente.

A base normativa que fundamenta este manual é composta pela Lei

Federal n°12.527/2011 — Lei de Acesso a Informagédo (LAIl), pelo Decreto

Municipal n° 53.623/2012 e pela Portaria_Conjunta Controladoria Geral do

Municipio - CGM; Secretaria Especial de Comunicacio - SECOM; Secretaria de
Governo  Municipal - SGM n° 1 de 7 de junho de 2024.

As demais normas aplicaveis ao tema podem ser consultadas no “Anexo

17. Em caso de alteragao normativa posterior a publicagéo deste manual, devera

ser observada a legislagéo vigente.

Todas as paginas devem ser verificadas e atualizadas mensalmente,
ainda que nao tenha ocorrido alteragdo em seu conteudo. A data de atualizagao
somente devera ser modificada apds a efetiva conferéncia das informacgdes, dos

documentos e dos hiperlinks publicados.

Devem ser publicados arquivos, dados e informacdes referentes ao ano
vigente e aos dois anos anteriores, salvo quando a legislagdo aplicavel
estabelecer periodo diferente. Os registros mais antigos deverdo ser mantidos
em repositorio historico, organizado por ano, com link disponivel na pagina
principal da respectiva sec¢do. Para fins de organizacgéo e facilidade de consulta
no Portal, recomenda-se manter disponiveis as informacdes referentes ao ano
vigente e aos dois anos anteriores. A retirada de conteudos de periodos
anteriores da area de visualizagao ficara a critério de cada 6rgao ou entidade,
desde que nao prejudique o cumprimento das obrigagbes legais de

transparéncia, preservagcao documental e acesso a informagao.

Os arquivos disponibilizados para download devem ser publicados, em

formato aberto, ndo proprietario e acessivel.

As normas citadas devem conter hiperlink para o respectivo repositério

oficial, como o: https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/. Nao devem ser
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disponibilizadas copias das legislagdes em arquivos (por exemplo, em PDF) ou

links para portais externos nao oficiais.

As publicagdes devem seguir os modelos identificados neste manual
como [TEXTO PADRAO] e [ORIENTAGAO PARA PUBLICAGAOQ], com o
objetivo de garantir a padronizagao, a clareza e a facilidade de acesso as

informagdes.

Antes da publicacdo, o 6rgdo ou a entidade devera verificar se os
documentos contém dados pessoais, informacdes classificadas ou informacdes
protegidas por outras hipoteses legais de sigilo. Quando necessario, deverao ser
adotadas medidas de ocultacdo, anonimizagdo ou restricdo parcial,

preservando-se a parte publica da informacao.

As informacdes relacionadas ao Indicador de Transparéncia Ativa — ITA

podem ser consultadas no site da Controladoria Geral do Municipio e no Portal

da Transparéncia.
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Os portais institucionais dos 6érgaos e das entidades da Administracédo
Publica Municipal devem observar o padrao estabelecido para a publicagcao dos

” W

botdes “Acesso a Informacao”, “Participacado Social” e “Quadro de Servigos”.

Os botdes devem estar disponiveis na pagina inicial do portal institucional,
em local de destaque e de facil identificagdo, observada a ordem estabelecida
pela Portaria Conjunta CGM/SECOM/SGM n° 1/2024.

A atualizacédo desses botdes € de responsabilidade do 6rgédo ou da entidade.
Para solicitar a criagdo dos botdes ou alteragdes em sua estrutura, a unidade
responsavel devera entrar em contato pelo e-mail

atualizar@prefeitura.sp.gov.br.
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As paginas, os documentos, os arquivos e o0s demais conteudos
disponibilizados nos portais institucionais devem ser acessiveis as pessoas com
deficiéncia, garantindo condi¢des para que todas as pessoas possam localizar,

compreender, navegar e utilizar as informagdes publicadas.

A responsabilidade pela produgao e publicacdo de conteudo acessivel &
do érgao ou da entidade responsavel pela informagéo. Para receber orientagéo
técnica sobre acessibilidade digital, a unidade podera entrar em contato com a
Secretaria Municipal da Pessoa com Deficiéncia — SMPED, pelo e-mail

acessibilidadediqgital@prefeitura.sp.gov.br.

A adocgao de medidas de acessibilidade devera observar, especialmente:

Lei Federal n°10.098/2000,

Decreto Legislativo n°186/2008,

Lei Federal n°12.527/2011,

Decreto Municipal n°53.623/2012,

Para mais informagdes, acesse a pagina da Secretaria Municipal da Pessoa com

Deficiéncia.

PREFEITURA DE

SAO PAULO
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A publicacdo de informagdes nos portais institucionais deve observar a Lei
Federal n° 13.709/2018 — Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD) e

a regulamentacéao aplicavel no ambito da Administragao Publica Municipal.

No Municipio de Sao Paulo, a aplicagéao da LGPD é disciplinada pelo Decreto

Municipal n® 59.767/2020, com as alteragdes promovidas pelo Decreto Municipal

n° 65.117/2026. O modelo do Programa de Governanga em Privacidade e

Protecao de Dados Pessoais — PGPP é regulamentado pela Portaria CGM n°
27/2026.

A transparéncia publica e a protecdo de dados pessoais sao direitos e deveres
que devem ser compatibilizados. A existéncia de dados pessoais nao torna uma
informagdo automaticamente sigilosa. Entretanto, sua divulgacdo deve estar
fundamentada em finalidade publica especifica e observar os principios da
finalidade, adequacdo, necessidade, transparéncia, seguranga, prevengao e

responsabilizacao e prestacido de contas.

Antes da publicagao, a unidade responsavel deve verificar se o conteudo contém
dados pessoais, dados pessoais sensiveis ou informacgdes protegidas por outras
hipéteses legais de sigilo. Quando a divulgacao integral n&o for necessaria,
deverao ser adotadas medidas adequadas de protecdo, como ocultagao parcial,
tarjamento ou anonimizagdo, preservando-se o acesso a parte publica da

informacéo.

Para conhecer as orientagdes sobre privacidade e protecdo de dados pessoais

na Prefeitura do Municipio de Sdo Paulo, consulte:

o Coordenadoria de Protecdo de Dados Pessoais;

o revista Rob6 e a Turma da LGPD destinada a conscientizacao da

populacdo e dos agentes publicos sobre os conceitos fundamentais da

protecao de dados pessoais e da seguranga da informacéo;

o Guia Orientativo sobre a Privacidade e a Protecido de Dados Pessoais

para a Administracdo Publica do Municipio de Sdo Paulo;
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e materiais e orientagdes sobre o Programa de Governanga em Privacidade
e Protecao de Dados Pessoais disponibilizados pela Controladoria Geral

do Municipio.

Em caso de duvida sobre a divulgacdo de dados pessoais, a unidade
responsavel devera observar os fluxos internos do 6rgao ou da entidade e
consultar, conforme o caso, o respectivo encarregado pelo tratamento de dados
pessoais ou a Assessoria Juridica. O encarregado podera, quando necessario,
solicitar orientacdo ou apoio técnico a Coordenadoria de Protecdo de Dados

Pessoais (CPD), pelo e-mail privacidade@prefeitura.sp.gov.br.
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Botao "Quadro de Servigos"

1. Orientagoes para criacao ou atualizacao do Botao “Quadro de
Servigos”

Como regra, a criagao ou a alteragdo do Bot&o "Quadro de Servigos" deve
ser habilitada pela Secretaria Executiva de Comunicacdo (SECOM) e a
solicitagdo pelo 6rgédo ou entidade deve ser realizada por meio do e-mail:

atualizar@prefeitura.sp.gov.br.

O Botao "Quadro de Servigos" devera estar localizado no menu principal
da pagina inicial do site do 6rgao ou entidade, devendo sempre ocupar a terceira

posicao na ordem dos botdes.

Confira o modelo padrao de publicagao:

Controladoria Geral do Municipio

Inicio > Secretarias > Controladoria Geral > Carta de Servigos

Acesso a Informagao

que vieram de outras cidades pra SéoPaulo,  Saibamais
gerando RS 5]1 bilhées em arrecadacéio.

Participagéo Social

|’ﬂ Bem-vindas as *+ de 100 mil empresas

Quadro de Servigos

FiCiegta co Rcos tessoals Exibindo 1-1de 1resultados. 1

A Controladoria Geral do
Municipio

Quadro Geral de Servigos Publicos

Terga-feira, 20 de Outubro de 2026 | Horario: 13:00

Quem é Quem

Agenda do Controlador
A Carta de Servigos ao Cidadao redine um conjunto de informagoes basicas sobre cada um dos servigos prestados

Looicenadenss pela Prefeitura de Sao Paulo.
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Confira outros padroes adequados:

Ir para contetido [1]  Ir paramenu [2]  Ir para rodapé [3]

SAO
PAULO

NEGOCIOS

Acesso a informagao Participagao Social Quadro de Servigos SP Conecta Midia Noticias Institucional ~ Col

E de responsabilidades dos 6rgéos e
entidades municipais manter as informacgcdes que
compdem o Botao “Quadro de Servigos” atualizadas
mensalmente (30 dias).
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O Botao "Quadro de Servicos" sera avaliado pela Coordenadoria de

Defesa do Usuario do Servigo Publico (CODUSP) considerando os critérios de

conteudo do Botéo (A), adequagéo ao template e textos padrao (B) e a data de

atualizacao das paginas (C), conforme especificados nas tabelas abaixo:

A nota referente ao conteudo do Botdo “Quadro de Servigcos” é calculada a partir da
meédia das notas dos seguintes itens:

Contetudo do Botao “Quadro de Servigos” (BQ)

Secao

Itens

O que sera avaliado?

Quadro de Servigos

Lista dos Servigos
Publicos

Coeréncia das informagées: todos os
servigos atualmente ofertados pelo 6rgao
ou entidade devem estar disponiveis na
lista de servigos, com analise individual de
cada servico quanto a presengca e a
atualizagao das informacgdes.

Nomenclatura: os nomes dos servigos devem
ser os mesmos utilizados no Portal SP156; e

Hiperlink: para cada servigo listado sera feita
a verificacao da existéncia e do funcionamento
do link de acesso a sua respectiva Carta de
Servigos no Portal SP156.

Lista dos
Equipamentos
Publicos

Disponibilizagao de todos os
equipamentos publicos sob
responsabilidade do 6rgdo ou entidade,
com analise individual de cada equipamento
quanto a presengca e a atualizagcdo das
informacdes referentes ao nome do
equipamento, a pessoa ou a area
responsavel, ao enderego completo, ao
horario de atendimento, ao e-mail (quando
houver) e ao telefone (quando houver).
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A nota de Adequacio ao Template e Textos Padrao é calculada a partir da avaliacéo
dos seguintes aspectos gerais e especificos do texto:

Adequacgdo ao Template e Textos Padrao (TP)

Secao

Aspectos Gerais
Avaliados

Aspectos Especificos Avaliados

Quadro de
Servigos

Existéncia dos 3
Botbes, Textos
Padrées e Layout
indicado de
acordo com os
manuais
divulgados pela
CGM.

Secao de
Apresentacao

A formatacgao devera seguir
rigorosamente os padrées
estabelecidos neste Manual: texto, tipo
e tamanho da fonte, alinhamento a
esquerda, espagamento, margens e
demais elementos de formatacdo; além
dos hiperlink validos.

Secéo Lista de
Servicos

Existéncia e a adequacdo do TEXTO
PADRAO disponibilizado neste Manual:
adequagcao as orientagdes quanto a
capitalizagdo, nomenclatura e formatagéo
estabelecidas;

Até 30 servigos: listagem em ordem
alfabética na pagina inicial do Botao;

Mais de 30 servigos: existéncia da
categorizagdo por tipos de servicos na
pagina principal do Botao, organizados em
ordem alfabética, assim como os servigos
listados em suas respectivas categorias,
nas paginas secundarias; e

Marcadores para cada servigo/categoria.

Secao Lista de
Equipamentos
Publicos

Existéncia, adequagédo e ordem do TEXTO
PADRAO disponibilizado neste Manual:
adequagdo as orientacbes quanto a
capitalizagdo, nomenclatura e formatagéo
estabelecidas;

Até 10 equipamentos: listagem em
ordem alfabética na pagina inicial do
Botéao;

Mais de 10 equipamentos: devem ser
agrupados em categorias apresentadas
em ordem alfabética na pagina inicial do
Botdo; Dentro de cada categoria, os
equipamentos deverao ser apresentados
nominalmente, em ordem alfabética, ou
organizados por regido, conforme este
Manual.

13



Data de Atualizacédo das Paginas (DA)

Secao

Aspectos Avaliados

O que sera avaliado?

Quadro de Servigcos

Datas das paginas
atualizadas
mensalmente.

A avaliagdo ocorrera na Pagina Inicial do
“‘Quadro de Servigos” e nas péaginas
secundarias da Lista de Servigos e da Lista
de Equipamentos.

Sera considerada a presenca e a
atualizagcdo da data na pagina principal e
nas respectivas subpaginas, desde que
realizadas a partir do primeiro dia do més
anterior ao més em que ocorrer a
avaliagao.

O nao cumprimento de qualquer uma

das orientacdes estabelecidas neste manual implicara

NOTA 0 (ZERO) no

respectivo critério de

avaliagao. A ndo conformidade sera considerada
individualmente para cada critério avaliado, conforme
0s requisitos estabelecidos para Adequagao ao
Template e Texto Padrao (TP), Data da Pagina (DA),
Lista de Servigos e Lista de Equipamentos.

A pontuacio obtida em cada um desses critérios compora a nota final

do Botao “Quadro de Servigos” (BQ).
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Ao acessar o botado “Quadro de Servigos”, a(o) cidada(o) tera acesso a
pagina “Quadro de Servigos”, a qual devera adotar, como estrutura padrao, uma
segmentagdo em 3 (trés) secdes de conteudo, sendo elas: apresentagao,
contendo informagdes gerais sobre a Carta de Servigos ao Cidadao, conforme
texto padréo disponibilizado no item 3.1 abaixo; lista de servigos, contemplando
todos os servigcos ofertados pelo respectivo 6rgao ou entidade, de acordo com
os padrdes de divulgagao especificados no item 3.2; e lista de equipamentos,
indicando os equipamentos publicos geridos pelo 6rgao ou pela entidade para
prestacdo de servigos publicos, também conforme uma estrutura padronizada,

descrita no item 3.3.

O checklist referente a pagina
“Quadro de Servigos” esta disponivel no “Anexo 1”.

O conteudo de cada uma das segdes € apresentado a seguir:
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A sec¢do de apresentagao da pagina “Quadro de Servigos” devera reproduzir

integralmente o seguinte texto padrao:

[TEXTO PADRAO]

A Carta de Servigos ao Cidadao reune um conjunto de informacgdes basicas

sobre cada um dos servigos prestados pela Prefeitura de Sao Paulo.

Prevista na_Lei Federal 13.460/2017, art. 7° § 1°, “a Carta de Servigos ao

Usuario tem por objetivo informar o usuario sobre os servigos prestados pelo

orgao ou entidade, as formas de acesso a esses servigos € seus Compromissos

e padrdes de qualidade de atendimento ao publico”.

De acordo com_o Decreto Municipal 58.426/2018, art. 31, “todos os 6rgéos

e entidades prestadores de servigo publico deverdo publicar, em seus sitios
eletrébnicos na internet, o Quadro Geral de Servigos Publicos, com “link” para
acesso as informacodes relativas aos seus servicos, na Carta de Servigos ao
Cidadao’.

Nos Canais de Atendimento do Portal SP156, é possivel acessar as Cartas

de Servicos dos o6rgaos e entidades, realizar agendamentos, solicitacoes,
acompanhar o andamento das solicitacdes e ainda realizar manifestacdes sobre

os servigos. Tudo isso de maneira integrada via:

Portal SP156

o ChatSP156 (WhatsApp): (11) 3230-5156

e Aplicativo SP156

o Central de Atendimento Telefonico SP156: Se vocé esta na cidade de
Séo Paulo, ligue 156 (somente para telefones fixos, celulares DDD 11 e

celulares de outros Estados, com a fungao roaming ativada). Se vocé esta
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https://sp156.prefeitura.sp.gov.br/portal/servicos
https://sp156.prefeitura.sp.gov.br/portal/servicos
https://api.whatsapp.com/send?phone=551132305156&text=Oi!%20Eu%20gostaria%20de%20conversar%20com%20o%20Chat%20SP156%20:)
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.pmsp.sp156&pcampaignid=web_share&pli=1
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em municipio dentro da Grande Sao Paulo, ligue 0800-011-0156
(somente para telefones fixos e celulares DDD 11).

e Descomplica SP
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Apods a secao de Apresentacao, devera ser apresentada a secao referente
a lista completa e atualizada dos servigos publicos ofertados pelo 6rgao ou
entidade, inclusive aqueles que ndo podem ser solicitados por meio do Portal
SP156.

Para garantir a padronizacéo e facilitar a localizagdo dos servigos pelo
cidadao, a secao “Lista de Servigos” deve observar os seguintes requisitos

formais e critérios de formatagao:

o Titulo: utilizar exatamente a denominagdo “Lista de Servigos”,

respeitando a capitalizagao estabelecida neste manual.

« Nomenclatura: utilizar os nomes dos servicos e das categorias conforme

a nomenclatura oficial disponivel no SP156.

Nas cartas informativas, por
padrdo, o Portal SP156 inclui a expressao
"Informacdes sobre" antes do nome do servigo

(imagem abaixo).

ACOMPANHE SUA SERVICOS DADOS @ DESCOMPLICA -

SOLICITAGAO ONLINE ABERTOS SP

Centro Pop - Solicitar
atendimento social

Caminho: |nicio ))Cidadania e assisténcia social ))Centros de Referéncia, Convivéncia e Desenvolvimento )
y Centro Pop - Solicitar atendimento social

Na Lista de Servigos essa expressao nao deve ser apresentada. Assim, o nome
do servigo devera constar:
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Atendimento Social

Segunda-feira, 8 de Junho de 2026 | Horario: 14:42

e |Centro Pop - Solicitar atendimento social
e CRAS - Solicitar atendimento social

e CREAS - Solicitar atendimento social

« Marcadores e alinhamento: utilizar marcadores para organizar a relagéo

de categorias e servigos, mantendo os itens alinhados a esquerda,

inclusive nas paginas que apresentem categorias e subcategorias.

« Ordem alfabética: organizar as categorias e os servigos em ordem
alfabética, facilitando a localizacdo e a consulta das informacdes pelo

cidadao.

« Formatagao: manter a formatacao estabelecida neste manual, incluindo

o uso de negrito e demais padrbes de destaque definidos.

Ainda para fins de padronizacdo, a estruturacdo da lista de servigcos

devera considerar o numero de servigcos de cada o6rgao:
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Para os casos de 6rgaos e entidades com até 30 servigos, a secao

Lista de Servigos deve ser apresentada da seguinte forma:

[MODELO]

Lista de Servigos

Conheca os servigos oferecidos pelo(a) [nome do 6rgéo/entidade] presentes
na Carta de Servigos do Portal de Atendimento SP156:

« Nome do servigo 1 conforme nomenclatura disponivel no SP156 com

hiperlink para Carta de Servigo

« Nome do servigo 2 conforme nomenclatura disponivel no SP156, com

hiperlink para a Carta de Servigo

o [.]

« Nome do servigo 30 conforme nomenclatura disponivel no SP156 com

hiperlink para a Carta de Servico.
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Confira o modelo padrao de publicagao:

Pagina “Quadro de Servigos” com lista de ATE 30 servigos — Controladoria Geral

do Municipio

Lista de Servigos

Conheca os Servigos oferecidos pela Controladoria Geral do Municipio, presentes na Carta de Servigos do Portal de
Atendimento SP156

Alteracéo de dados cadastrais no E-sic

* BRT Aricanduva e novo Centro de Operagdes da SPTrans (COP), sobre a obra de implantagao:
Informagdes, Reclamagdes, Denlncias, Elogios e Sugestbes

* Centro de Formagéao em Controle Interno (CFCI) - Fazer inscrigao

* Denunciar assédio moral

¢ Denunciar assédio sexual

» Denunciar conduta inadequada de Agente Publico

» Denunciar desvio de verbas, materiais e bens publicos

+ Denunciar ilegalidade na gestao publica municipal

» Denunciar irregularidade da contratag&o efou gestdo de servigo pablico

+ Elogio

s Fazer uma dendncia na Ouvidoria Geral do Municipio

* Mediagao - Solicitar mediagao da coordenadoria de defesa do usuario do servigo pablico (CODUSP)

+ Reclamacéo

» Servigo de Informacéo ao Cidadéao (SIC)

Solicitacéo

Solicitar que acesso ao processo da OGM seja publico
s Sugestdo
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Para os casos de érgaos e entidades com mais de 30 servigos, a

secao “Lista de Servigos” deve ser apresentada da seguinte forma:

[MODELO]

Lista de Servigos

Conhega os servigos oferecidos pelo(a) [nome do 6rgao/entidade] presentes na
Carta de Servigos do Portal de Atendimento SP156:

e Categoria de Servico 1

o Categoria de Servigo 2

o Direcionar para uma segunda pagina, na qual devera constar a lista

completa de servigcos daquela categoria, com os links para as

respectivas cartas de servigos no SP156, conforme abaixo;

[MODELO]

Categoria de Servigo 1

« Nome do servigo 1 da Categoria 1 conforme nomenclatura disponivel

no SP156 com hiperlink para Carta de Servigo

« Nome do servigo 2 da Categoria 1 conforme nomenclatura disponivel

no SP156, com hiperlink para a Carta de Servico
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o Apresentar as informagdes no formato de lista retratil, que exiba,
dentro de cada categoria, a lista completa de servigos daquela
categoria, com os links para as respectivas cartas de servigos no
SP156.

Confira os modelos de publicagao abaixo: (6rgaos e entidades com mais

de 30 servigos)

Pagina “Quadro de Servigos” com lista de servigos categorizada — Secretaria

Municipal da Saude:

Lista de Servigos Piblicos

Conheca os Servigos oferecidos pela Secretaria Municipal da Satide, presentes na Carta de Servigos do Portal de
Atendimento SP156

» |Acompanhamento e Tratamento de IST5]
* Amamentagéo

* Animais

e Assist&ncia a Salde na Urgéncia e Emergéncia (portas)

e Assisténcia Domiciliar

« Assisténcia Farmacéutica

» Atestado Medico

= Cartéo SUS e aplicativo Agenda Facil

» Confirmagéo de Agenda SUS

» Consultas, Exames e Procedimentos

s Consulta em Atengéo Basica

= Consultas Médicas em Atengao Especializada Ambulatorial
» Cuidados Paliativos

« Cursos da Satude

« Doacéo de Orgéos

» Doacao de Sangue

= Intoxicagoes diversas

* Medicamentos

* Medicinas Tradicionais, Homeopatia, Praticas Integrativas em Satde
» Quvidoria SUS
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Pagina do servigo categorizado na pagina anterior — Secretaria Municipal da

Saude:

» Tratamento para IST
Tratamento para pessoas que passaram por situagéo de risco de infecgao pelo HIV (profilaxia pos-exposigéo)

Acompanhamento e Tratamento de ISTs

Secretaria Municipal da Saude - Cartas de Servigos

Segunda-feira, 5 de Janeiro de 2026 | Horéario: 11:00

Confira abaixo as Cartas de Servigos do Portal 156 relacionadas aos servigos em Salde da pessoa com Infecgoes
sexualmente transmissiveis (IST), HIV e AIDS:

« Distribuigcéo de Gel Lubrificante

= Distribuicéo de férmula lactea e leite para filhos(as) de pessoas vivendo com HIV/Aids
Distribuigéo de preservativos internos (camisinha)

Distribuigéo de preservativos externos (camisinha)

¢ O canal SPrEP - PrEP e PEP online

« Teste para diagnostico de hepatites B e C, HIV e Sifilis

Profilaxia Pré-Exposicéo ao HIV (PrEP)

Pagina “Quadro de Servigos” com lista de servigos categorizada com lista retratil

— Secretaria Municipal da Educacao:

Lista de Servigos

Acervos documentais

Conheca os servigos oferecidos pela Secretaria Municipal de Educagdo presentes na Carta de Servigos do Portal de Atendimento SP156 [2:

Apoio & aprendizagem

Acervos documentais

» Biblioteca Pedagdgica Professora Alaide Bueno Rodrigues — Consultar acervo &
» Memédria Técnica Documental — Consultar acervo &
« Memorial da Educagdo Municipal (MEM)- Consultar acervo &
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A secao “Lista de Servigos”, para os casos de érgaos e entidades sem

servigos, deve ser apresentada da seguinte forma:

[MODELO]

Lista de Servigos

Nao ha servigos publicos oferecidos pelo(a) [nome do 6rgao/entidade].

Confira um modelo de publicagao:

Lista de servigos

N&ao héa servigos publicos oferecidos pela Secretaria Municipal de Relagdes Internacionais.

Caso o 6rgao ou a entidade ofereca
servicos que ainda NAO possuem Carta de Servicos
registrada no Portal SP156, devera entrar em contato
com a Secretaria Municipal de Inovagéo e Tecnologia
— SMIT para realizar cadastro, por meio do e-mail:
cartadeservicos@prefeitura.sp.gov.br ou telefone:
(11) 2392- 2096.

Enquanto a carta de servigco estiver em processo de elaboracgéo, devera
ser indicada, ao lado do respectivo servigo listado, a informagdo “(Carta de

Servico em elaboragéo no Portal SP156)”.

Confira um modelo de publicagao:
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Servigos com Carta de Servigco em processo de elaboragdo — Secretaria Municipal

das Subprefeituras:

Documentos e Licengas

Segunda-feira, 3 de Agosto de 2026 | Horario: 09:20

[y = L ool it TP =L H_L & N L P P
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« Solicitar certiddo de numeragéo e denominag&o de imoveis (Carta de Servigo em elaboragéo no Portal SP156)
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ApoOs a secao da Lista de Servicos, devera ser apresentada a secao
referente a lista completa e atualizada dos equipamentos publicos sob

responsabilidade do 6rgao ou da entidade.

Para fins de padronizagéo, a se¢cado deve observar os seguintes requisitos

formais e critérios de formatacao:

o Titulo: utilizar exatamente a denominacao “Lista de Equipamentos”,

respeitando a capitalizacido estabelecida neste manual.

o Alinhamento: manter os itens alinhados a esquerda, inclusive nas

paginas que apresentem categorias e subcategorias.

« Ordem alfabética: organizar as categorias e os equipamentos em ordem
alfabética, facilitando a localizacdo e a consulta das informagdes pelo

cidadao.

« Formatacgao: manter a formatagao estabelecida neste manual, incluindo

o uso de negrito e demais padroes de destaque definidos.

Ainda para fins de padronizacéo, a estruturacao da lista de equipamentos

devera considerar o numero de equipamentos de cada 6rgéo:
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A secéo Lista de Equipamentos, para os casos de 6rgaos com até 10

equipamentos publicos, deve ser apresentada da seguinte forma:

[MODELO]

Lista de Equipamentos

Nome do equipamento 1

Responsavel: [Pessoa ou area responsavel]

Enderecgo: [enderego completo, com: logradouro, numero, bairro, Sdo Paulo/SP,
CEP]

Horario de atendimento:

E-mail: [manter esta informacéo apenas se houver e-mail dedicado]

Telefone: [manter esta informacgao apenas se houver telefone dedicado]

Nome do equipamento publico 2

Responsavel: [Pessoa ou area responsavel]

Enderecgo: [enderego completo, com: logradouro, numero, bairro, Sdo Paulo/SP,
CEP]

Horario de atendimento:

E-mail: [manter esta informagéo apenas se houver e-mail dedicado]

Telefone: [manter esta informacéo apenas se houver telefone dedicado]

Nome do equipamento publico 3

[..]
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Confira o modelo padrao de publicagao:

Lista de Equipamentos

Posto Aqui tem Ouvidoria

Responsavel: Ouvidoria Geral do Municipio.

Enderego: Rua Dr. Falcéo Filho, n® 69 - Centro Histérico de S&o Paulo (ao lado da Estagéo Anhangabal do Metré —
Linha Vermelha). Sao Paulo - SP, CEP: 01007-010

Horario de Atendimento: Segunda a sexta-feira, das O9h as 17h.

E-mail: ogm@prefeitura.sp.gov.br

Telefone: Numero 156 (opgéo 5), da Central 156

A secéo “Lista de Equipamentos Publicos”, para os casos de 6rgaos
com mais 10 equipamentos publicos, deve ser apresentada da seguinte

forma:

[MODELO]

Lista de Equipamentos
Categoria de Equipamentos 1
Categoria de Equipamentos 2

Categoria de Equipamentos 3

[..]
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o Direcionar para uma segunda pagina, na qual devera constar alista

completa de equipamentos daquela categoria, conforme abaixo;

[MODELO]

Categoria de Equipamentos 1

Nome do equipamento publico 1 da Categoria 1

Responsavel: [Pessoa ou area responsavel]

Enderecgo: [enderego completo, com: logradouro, numero, bairro, Sdo Paulo/SP,
CEP]

Horario de atendimento:

E-mail: [manter esta informacgao apenas se houver e-mail dedicado]

Telefone: [manter esta informacéo apenas se houver telefone dedicado]

[..]

o Ou apresentar as informagdes no formato de lista retratil, que
exiba, dentro de cada categoria, a lista completa de equipamentos

daquela categoria.

Em qualquer um dos casos previstos no item anterior, os equipamentos
deverdo ser identificados nominalmente, em ordem alfabética ou
organizados por regido, observado o seguinte texto padrdo para fins de

conteudo e formacéao de texto:
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Nome do equipamento putblico

Responsavel: [Pessoa ou area responsavel]

Enderecgo: [endereco completo, com: logradouro, niumero, bairro, Sao Paulo/SP,
CEP]

Horario de atendimento:

E-mail: [manter esta informacao apenas se houver e-mail dedicado]

Telefone: [manter esta informagao apenas se houver telefone dedicado]

Confira os modelos padrao de publicagao: (6rgios e entidades com mais de

10 equipamentos)

Pagina “Quadro de Servigos” com lista de equipamentos categorizada por tipo de

equipamento — Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social:

Lista de Equipamentos

Centro de Referéncia Especializado para Populagé@o em Situag@o de Rua (Centro Pop

31



EEE TRANSPARENCIA
HEE | ATIVA

Pagina do equipamento categorizado na pagina anterior organizado por regiao —

Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social:

Centro POP

Centro de Referéncia Especializado para Populacdo em Situacdo de Rua

Quarta-feira, 1 de Julho de 2026 | Horéario: 13:00

O Centro de Referéncia Especializado para Populagio em Situagao de Rua (Centro POP) tem como objetivo atender
familias e individuos em diversas situagées de vulnerabilidade social efou violagéo de direitos.

O servigo € destinado a pessoas que vivenciam situagdes como violéncia fisica, sexual ou psicolégica, situacéo de
rua, cumprimento de medidas socioeducativas em meio aberto, entre outras formas de violacdo de direitos.

Como acessar?

+» Demanda espontanea (pode comparecer diretamente a unidade)

+ Encaminhamento pela rede socioassistencial (como SEAS — Servico Especializado de Abordagem Social — ou
CREAS)

+ Central 156

Horario de funcionamento:
Das 8h as 18h

Mos territdrios onde néo hé Centro POP, o atendimento & populagio em situagéo de rua é realizade pelo CREAS.

UNIDADES

ZONA LESTE

Terceira pagina com lista de equipamento de uma categoria por

Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social:

regiao —

Centro POP - Centro

Quinta-feira, 23 de Julho de 2026 | Horario: 1:30

Centro POP Bela Vista

Responsavel: Fatima Ramos Gouveia

Enderego: Rua Jandaia, 30 — Bela Vista, S&o Paulo/SP, CEP 01316-100
Horario de atendimento: Segunda a sexta-feira, das Bh &s 18h
E-mail: creaspopbelavista@prefeitura.sp.gov.br

Telefone: (11) 3104-0423

Centro POP Santa Cecilia

Responsavel: Merari Dias Ribeiro Prates

Enderego: Rua Norma Pieruccini Giannotti, 206 — Barra Funda, S&o Paulo/SP, CEP 01133-010
Horario de atendimento: Segunda a sexta-feira, das 8h as 18h

E-mail: creaspopsantacecilia@prefeitura.sp.gov.br

Telefone: (11) 3331-7353 / 3221-6395 /3225-0069
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Quando, mesmo dentro de uma categoria houver mais de 30
equipamentos, as informacgdes poderao ser apresentadas de arquivo, disponivel
para download, seguindo as diretrizes de dados abertos, isto €, um formato

editavel e nao proprietario (planilha .csv ou documento .odt).

Confira os modelos padrao de publicagao:

Lista de Equipamentos

Unidades Educacionais

Unidades Educacionais

»>> Acesse a lista das Unidades Fducacionais disponibilizadas pela Secretaria Municipal de Fducacios<<< &

A secdao “Lista de Equipamentos Publicos”, para os casos de érgaos sem

equipamentos publicos, deve ser apresentada da seguinte forma:

[MODELO]

Lista de Equipamentos

Nao ha equipamentos publicos disponibilizados pelo(a) [nome do 6rgao/entidade].
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Confira o modelo padrao de publicagao:

Pagina do equipamento categorizado na pagina anterior organizado por
regiao — Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social:

Lista de Equipamentos

MN&o ha equipamentos publicos disponibilizades pela Secretaria do Governo Municipal.

Em caso de duvidas, entre em contato com a Coordenadoria de Defesa do
Usuario do Servigo Publico (CODUSP) pelo e-mail:
codusp@prefeitura.sp.gov.br ou pelo telefone: (11) 3113-8285.
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Secao

Botiao Quadro de
Servigos

1 TRANSPARENCIA
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Base Legal

Lei Federal n® 13.460/2017, arts. 3°e 7°;

Decreto Municipal n° 58.426/2018, arts.
30 e 31;

Portaria Conjunta CGM/SECOM/SGM
n° 1/2024, arts. 3° e 19.

Observagao

Disponibilizar o Botdo
“Quadro de Servigos” na
pagina inicial do site
institucional.

Quadro Geral de
Servigos Publicos

Lei Federal n°® 13.460/2017, arts. 3°e 7°;

Decreto Municipal n°® 58.426/2018, arts.
30 e 31;

Portaria Conjunta CGM/SECOM/SGM
n° 1/2024, arts. 3° e 19.

Data da pagina atualizada;
Adequacdo ao template
e texto padrao;

Lista dos Servigos
Oferecidos;

Lista dos Equipamento.
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