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Prefeitura Municipal de Domingos Martins

Estado do Espirito Santo

Apresentacao

A Prefeitura Municipal de Domingos Martins, na
busca da melhoria continua na prestacao de servicos a
comunidade Martinense, apresenta a sua Carta de
Servicos ao Usudrio.

Este instrumento tem como objetivo levar
informacdo para o cidadao, incentivar sua participacao
e interacao com os setores da Prefeitura e estimular o
controle social, através da divulgacdao dos servigos
prestados pela Municipalidade e dos canais de
comunicacao, onde o usuario podera manifestar a sua
opinido sobre o que lhe foi oferecido.
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Afinal, o que é Carta de Servicos?

Prevista na Lei Federal n? 13.460, de 26 de junho de
2017 e regulamentada pelo Decreto Municipal n2 3.392, de
26 de margo de 2019, a Carta de Servigos ao Usuario tem
por objetivo informar ao publico os servicos prestados
pelos orgdos e entidades da Prefeitura, as formas de acesso
a esses servigos, o0s respectivos compromissos e os padroes
de qualidade de atendimento a comunidade.

As informagOes serdo claras e precisas em relagao a
cada um dos servicos prestados, sendo abordados os
aspectos relacionados abaixo:

- O servico oferecido;

- O local, o meio ou a forma de solicitar a sua prestacao;
- Os requisitos e documentos necessarios para acessa-lo;
- As principais etapas para o seu processamento;

- O prazo maximo para a prestacao; e

- A forma de consulta ao andamento do servico.

Esse documento foi elaborado pela Controladoria, em
conjunto com as demais Secretarias, com o proposito de
esclarecer acerca da responsabilidade de cada setor da
Prefeitura.
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Compromisso no Atendimento

A fim de atender com eficiéncia e confiabilidade aos
interesses e necessidades dos cidadaos, a Prefeitura de
Domingos Martins assumiu os seguintes compromissos e
padrdes de qualidade no atendimento:

Tratamento igualitario e
imparcial, a todos quantos
procurarem o Poder Publico
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%, sustentaveis; e
Atendimento imediato, sempre que s
possivel, priorizando gestantes,

lactantes ou pessoas acompanhadas

de criangas de colo, idosos (acima de

60 anos), pessoas com deficiéncias e
outros amparados por dispositivos

legais especificos.

Municipal, observados os & :
principios da eficiéncia, ..*. Clareza, informalidade e E
transparéncia e cortesia; :.*' objetividade nas
o comunicagdes, tendo como  :

*, requisitos a preferéncia pela :

"o.' comunicacao eletronica, E

Orientacéo sobre os “, telef6nica ou pessoal; :
procedimentos para acesso, bem ‘sassEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEnEnuannd
como sobre o local onde podera’ SRR EN SRR ARANEARNRA A RES AR EA
ser encontrada ou obtida a & . - "
informagdo almejada; :.* Preferéncia pela utilizacdo de :
s materiais e equipamentos =

5 ambientalmente _
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Canais de Comunicacao

E importante que vocé, cidaddo, participe da busca
pela melhoria nos servicos publicos, pois € um direito seu e
de todos que o utilizam. A participacao social contribui para
gue os servicos sejam divulgados e prestados de forma
cada vez melhor.

A sua contribuicao para promover melhorias nos
servicos prestados pela Prefeitura podera se efetivar por
meio de manifestacdes nos canais de Quvidoria online ou
fisica, bem como outros canais institucionais, como e-mails,
“Fale Conosco”, Cartas, entre outros, colocados a sua
disposicao. Com estes instrumentos a Administragao
Publica visa garantir o bem-estar social e defender os
interesses da comunidade.




Canais de comunicagdo
Tel: (27) 3268-1806
E-mail: secedu@domingosmartins.es.gov.br
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Secretaria Municipal de Educacao

Responsavel pela realizacdo do planejamento educacional do Municipio com a elaboracdo de planos, programas,
projetos e demais iniciativas necessarias ao aprimoramento e ao desenvolvimento da educacao. Administra, coordena e
controla as unidades escolares que integram a rede municipal de ensino.

Sua estrutura é organizada em:
Secretaria Municipal
de Educagao

- N
Chefia de
Gestao do
Transporte Escolar
- _
Geréncia Geréncia de . Geréncia A
: ) Geréencia ol . Geréncia de
de Apoio Planejamento e . . Administrativa
¢ ; T Tecnico Transporte
Administrativo Organizagao ;o de Recursos
: Pedagogica Escolar
e Operacional Escolar Humanos

A Os servicos indiretos e internos prestados pelos setores/geréncias nao serdao abrangidos por esta Carta.



Estado do Espirito Santo

GERENCIA DE APOIO ADMINISTRATIVO E OPERACIONAL E

GERENCIA ADMINISTRATIVA DE RECURSOS HUMANOS

Responsavel pela coordenagcdao orgcamentaria e financeira, de

documentacao escolar e distribuicao de merenda e material escolar.
4\ Avenida Koehler, n2 116 — Centro — Domingos Martins
08has12h-13has17h R (27) 3268-3370/(27)3268-3523

geradmsecedu@domingosmartins.es.gov.br

ADMINISTRATIVO/RECURSOS HUMANOS

SERVICOS p DOCUMENTOS
OFERECIDOS USUARIO MEIO UTILIZADO/ LOCAL NECESSARIOS ETAPAS
1. Atendimento Cidadao - O usuario pode dirigir-se a Nao é obrigatorio Imediato
ao publico Secretaria Municipal de apresentacao de
Educacdo e Esporte; documentos.
- diretamente pelos telefones
n? 3268-1806, 3268-3370 e
3268-3523;
= ou pelo e-mail:
geradmsecedu@gmail.com.ou
secedu@domingosmartins.es.
gov.br
2. Emissdo de Fornecedores Protocolo Central Requerimento
Atestado

Capacidade - Emissdo do Atestado

Prefeitura Municipal de Domingos Martins

recursos humanos,

PRAZO

O prazo varia de -

acordo com
servico solicitado.

SECEDU.

0

- Andlise pela geréncia Até 48 horas apds
de apoio administrativo; o recebimento pela

da rede fisica,

MECANISMOS DE CONSULTA

O usudrio pode dirigir-se a
Secretaria Municipal de Educacgdo
e Esporte;

- diretamente pelos telefones n2
3268-1806, 3268-3370 e 3268-
3523;

- ou pelos e-mails:
geradmsecedu@gmail.com ou
secedu@domingosmartins.es.gov.
br

GPI - Sistema Geral de
Informacao;

Contato via telefone — 3268-3370.




Técnica

SERVICOS
OFERECIDOS
Histdrico
Escolar

Declaracoes
Escolaridade

Prova
nivelamento

Fichas
matriculas

de

de

de

USUARIO

Pais

e

responsaveis/

alunos e ex
alunos.

Pais

e

responsaveis/

alunos e ex —

alunos.

Candidato

Pais
responsaveis,
estudantes
proprio
candidato.

ou

e

MEIO UTILIZADO/

LOCAL

Requerimento
protocolo central

Requerimento
protocolo central

Requerimento
protocolo central

Requerimento
protocolo central

Estado do Espirito Santo

de Capacidade.

DOCUMENTACAO ESCOLAR

DOCUMENTOS
NECESSARIOS

Copia
Certidao
nascimento
casamento ou RG

simples

Cdpia
Certiddo
nascimento
casamento ou RG

simples

Cépia simples de
Certiddo de
nascimento ou
casamento ou RG

Cdpia simples de
Certiddo de
nascimento ou
casamento ou RG

de
ou

de
de
ou

ETAPAS

Consulta e andlise pelo
setor responsavel e
confeccdo e assinatura
do documento

Consulta e andlise pelo
setor responsavel e
confeccdo e assinatura
do documento

Agendamento da
avaliacdo junto a EMEFM
Mariano  Ferreira de
Nazareth — EJA

Consulta e analise pelo
setor responsavel e
confeccdo e assinatura
do documento

Prefeitura Municipal de Domingos Martins

PRAZO

Até 30 dias a partir da
solicitagcdo do protocolo
central com retirada na
SECEDU

Até 15 dias a partir da
solicitagdo do protocolo
central

Até 15 dias a partir da
solicitagdo do protocolo
central com retirada na
SECEDU

Até 15 dias a partir da
solicitagdo do protocolo
central com retirada na
SECEDU

MECANISMOS DE CONSULTA

- Sistema geral de informacdo —
GPI;

- Telefone: 273268-3362

-E-mail:
documentos.escolar@gmail.com

- Sistema geral de informacdo —
GPI;

- Telefone: 273268-3362

-E-mail:
documentos.escolar@gmail.com

- Sistema geral de informacgdo —
GPI;

- Telefone: 273268-3362 ou da
Escola: 27 3268-1421 ou 99841-
6970

-E-mail:
documentos.escolar@gmail.com

- Sistema geral de informagdo —
GPl;

- Telefone: 273268-3362

-E-mail:
documentos.escolar@gmail.com
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5. Guias de
transferéncias

6. Declaragdo
junto ao INSS

Pais
responsaveis

ou Requerimento
protocolo central

Pais
responsaveis,
estudantes e
proprio
candidato.

ou Requerimento
protocolo central

Estado do Espirito Santo

Cépia simples de
Certidao de
nascimento ou
casamento ou RG

Cdpia simples de
Certiddo de
nascimento ou
casamento ou RG

Consulta e andlise pelo
setor responsavel e
confeccdo e assinatura
do documento

Consulta e analise pelo
setor responsavel e
confeccdo e assinatura
do documento

Prefeitura Municipal de Domingos Martins

Até 30 dias a partir da
solicitacdo do protocolo
central com retirada na
SECEDU

Até 30 dias a partir da
solicitagdo do protocolo
central com retirada na
SECEDU

- Sistema geral de informacgdo —
GPl;

- Telefone: 273268-3362

-E-mail:
documentos.escolar@gmail.com

- Sistema geral de informagdo —
GPI;

- Telefone: 273268-3362

-E-mail:
documentos.escolar@gmail.com

MERENDA ESCOLAR
: DOCUMENTOS MECANISMOS DE
SERVICOS OFERECIDOS USUARIO LOCAL NECESSARIOS ETAPAS PRAZO CONSULTA
1. Alimentac¢do Escolar  Estudantes Escolas da rede Nao se aplica - Planejamento do Continuo durante o ano - Cardapio disponivel nas
da rede municipal carddpio por nutricionistas letivo. unidades de ensino;
municipal  ensino. de acordo com as - Disponibilizados no
necessidades nutricionais; Portal da Transparéncia
- Aquisicdo dos géneros do Municipio — Menu
alimenticios; “Satide e Educagdo”
- Entrega dos géneros nas
unidades de ensino;
- Preparo e distribuicdo da
alimentagdo nas unidades
de ensino.
2. Alimentacdo restrita  Estudantes Escolas da rede - Receita/ Laudo; - Requerer no Protocolo - No més subsequente ao - Consulta no site da
da rede municipal de - Copia do Cartdo da Central da  Prefeitura protocolo do laudo — com Prefeitura de Domingos
Alimentacdo oferecida a municipal  ensino. Crianca das paginas Municipal de Domingos cardapio diferenciado e a Martins, mediante chave
estudantes que contendo as curvas de Martins com apresentacdo retirada do alimento de acesso disponibilizada
necessitem de atencdo da documentagdo; proibido; ao protocolar a

crescimento (Peso por




nutricional individualizada
em virtude de estado ou
de condigdo de salde
especifica, aplicado com o
suporte de um cardapio
especial com base em
recomendacdes médicas e
nutricionais, avaliagdao
nutricional e demandas
nutricionais diferenciadas
nas condi¢gdes tais como
diabetes, hipertensao,
obesidade morbida,
doenga celiaca,
fenilcetondria,
intolerancia a lactose,
alergias alimentares
diversas, dentre outras.

idade e Comprimento - Aquisicdo dos alimentos - Até o fim do ano letivo ou documentagdo.

por idade);
- Copia da Certiddo de
Nascimento do Aluno.

diferenciados.

apos apresentagdo de novo
laudo: com a aquisigdo dos
géneros alimenticios
diferenciados.
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SERVICOS
OFERECIDOS

1. Atendimento de
demandas
pedagdgicas as
familias

2. Atendimento ao
servidor questdes
pedagdgicas

3. Formacdo
continuada ao
servidor — Emissao
de declaragbes

4. Formacao
continuada ao
servidor — 22 via de
certificados

5. Formacao

continuada ao

Cidadao

Servidor

Servidor

Servidor

Servidor

SERENCIA TECNICO-PEDAGOGICA

jovens e adultos e de educagao inclusiva.

USUARIO MEIO UTILIZADO/ LOCAL

- Atendimento direto na
Secretaria de Educagdo;

- Telefone: 27 3268-1806;
-E-mail:
gpedagogicadm@gmail.com;

- Atendimento direto na
Secretaria de Educagdo;

- Telefone: 27 3268-1806:
-E-mail:
gpedagogicadm@gmail.com;

- Solicitagdo por e-mail
gpedagogicadm@gmail.com;

- Solicitagdo por protocolo;
= ou e-mail:
gpedagogicadm@gmail.com;

- Solicitagao por Protocolo

Estado do Espirito Santo

DOCUMENTOS
NECESSARIOS
Dados pessoais,
identidade ou CPF,
e-mail e telefone
pessoal para
retorno, caso

necessario.

Dados pessoais,
identidade ou CPF,
e-mail e telefone
pessoal para
retorno, caso
necessario.

Dados pessoais

Dados pessoais

Requerimento
dados pessoais

ETAPAS

- Agendamento ou
atendimento imediato na
Secretaria ou conforme a
demanda;

- Analise da demanda;

- Retorno da solicitacao.

- Agendamento ou
atendimento imediato na
Secretaria ou conforme a
demanda;

- Analise da demanda;

- Retorno da solicitagao.

Recebimento da demanda;
Analise;
Emissdo da declaragao;

Recebimento da demanda;
Andlise;
Emissdo da certificacdo;

— Recebimento da demanda;

Andlise;

Prefeitura Municipal de Domingos Martins

PRAZO
Imediato ou
conforme a
demanda
Imediato ou
conforme a
demanda

Uma semana a 3
meses;

Até 4 meses.

15 dias.

MECANISMOS DE
CONSULTA

- Telefone: 27 3268-1806;
-E-mail:
gpedagogicadm@gmail.com;
- Oficio.

- Telefone: 27 3268-1806;
-E-mail:
gpedagogicadm@gmail.com;
- Oficio.

- Telefone: 27 3268-1806;
-E-mail:
gpedagogicadm@gmail.com;

- Telefone: 27 3268-1806;
-E-mail:
gpedagogicadm@gmail.com;

- Oficio;
-E-mail:

Executa atividades necessarias a aplicacdo da educagao infantil, do ensino fundamental, da educagao de

13



servidor — Emissdo
de pareceres sobre

carga hordria e
participagao
6. Oferta do

Programa Formagdo
pela Escola para a
Comunidade e para
o servidor

7- Cursos de
extensdo, graduagao
e especializacio -
Polo da UAB

Comunidade Acesso

e
Servidor

Cidaddo

formagdo
pelo MEC

a

Plataforma

de

disponibilizada

- Polo da UAB, no endereco:
Rua Carlos Faller, 40, Edificio

Antenor
Térreo,
Martins.

Vicente
Centro,

Simon,
Domingos

Ficha de Inscricao
disponibilizada pelo
programa com
detalhamento dos
documentos
pessoais

Documentos
conforme exigéncia
dos editais.

Emissdo do parecer;

Divulgacao;

Inscrigdo;

Realizacdo do cadastro no
SIFE (sistema de formacao
pela escola) pelo
responsavel do Programa
na Secretaria de Educacgao;
Realizagdo do curso.

Divulgag¢do nos sites das
instituicdes e da Prefeitura

Municipal;

Acesso ao edital;

Inscricdo no site  das
instituicbes de  Ensino
Superior;

Participagdo em encontros
presenciais de acordo com
o edital

2 meses para cada
curso

6 meses a 4 anos

gpedagogicadm@gmail.com;

Acesso a do

Curso.

plataforma

Polo da UAB — presencial
E-mail:
uab.dmartins.ufes@hotmail.
com

Telefone: 27 3268-3181

14



GERENCIA DE TRANSPORTE ESCOLAR

Estado do Espirito Santo

Prefeitura Municipal de Domingos Martins

Acompanha, executa e controla os servigos de transporte escolar da Rede de Ensino Municipal e Estadual, realiza o

controle das vistorias obrigatorias dos veiculos da frota propria municipal, além da fiscalizacdo e do cumprimento da

legislacdo e das normas que regem a atividade.

SERVICOS
OFERECIDOS

1. Atendimento
aos Pais de
Estudantes /
Solicitagdo
Transporte
Escolar
Municipal e
Estadual.

USUARIO
Estudantes/
Pais de
Estudantes da
Rede Municipal
e Estadual.

MEIO
UTILIZADO/LOCAL

Para

a) Pedidos

transporte

transporte
escolar Municipal:

de
escolar

municipal: Solicitar na
escola Municipal.

Para
escolar
Solicitar
Estadual.

transporte

na

Estadual:
Escola

DOCUMENTOS
NECESSARIOS

Para transporte
escolar Municipal:

a) Matricula na escola
mais  proxima da
residéncia do
estudante;

b) Comprovante de
residéncia que
contenha o cédigo de
energia.

Para transporte
escolar Estadual:
Solicitar informagdes
na Escola Estadual.

ETAPAS
Para transporte escolar
Municipal:
a) Recebimento da
solicitacdo  pela  Escola

Municipal / Envio da Escola
para o e-mail da GERENCIA
DE TRANSPORTE ESCOLAR
dos documentos: Copia
frente e verso da matricula
do estudante;
Preenchimento dos Anexos
I, IV e V da Instrugdo
Normativa SEC n® 002/2012
—Versao 03; Documentos;
comprobatdrios, quando
necessario.

b) Anadlise e conferéncia na
GERENCIA DE TRANSPORTE
ESCOLAR e posterior envio
de processo a Procuradoria
Gera Municipal, nos casos

PRAZO
Para transporte
escolar Municipal:

Aproximadamente
30 dias uteis apos o

recebimento
pedido;

Para
escolar

do

transporte
Estadual:

Aproximadamente
30 dias uteis apods o

recebimento
pedido.

do

MECANISMOS DE
CONSULTA

Para transporte escolar
Municipal:
a) Presencialmente, ou por

telefone na Unidade Escolar;

b) Presencialmente na
GERENCIA DE TRANSPORTE
ESCOLAR ou por telefone:
(27) 3268-3427
(27)99903-1434.

Para transporte escolar
Estadual: Presencialmente, ou
por telefone na Escola
Estadual.
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2. Atendimento

para .
Servidores/Auto Serwdor.es da -

tiisicio iara Secretaria Solicitar na escola em
utilizaclio do :/(;Ll:r;:ngzl de que trabalha.
Transporte 0

Escolar.

Agendamento Solicitar pelo e-mail da
de veiculos para Escolas da Rede GERENCIA DE
VISITAS Municipal de TRANSPORTE
PEDAGOGICAS. Ensino. ESCOLAR.

Declaragdo da
empresa de
transporte  publico
coletivo que
comprove a auséncia
de linha ou
cronograma de linhas
com especificacdo
dos hordrios para

chegada e saida do

‘trabalho.

- Preenchimento e

envio dos Anexos |, Il
e lll_da Norma de

Solicitacdo de

deferidos.

Para transporte escolar
Estadual:  Abertura de
Chamado na Escola
Estadual / Andlise pela SRE
de Afonso Cldudio [/
Mapeamento pelos
Técnicos da SEDU / Envio
da autorizagéo para
GERENCIA DE TRANSPORTE
ESCOLAR, nos casos
deferidos.

- Envio pelo Diretor Escolar
do Anexo |, da Instrugcdo
Normativa SEC n° 002/2012

— Versao 03 e todos
documentos
comprobatdrios;

- Conferéncia e andlise pela

GERENCIA DE TRANSPORTE
ESCOLAR;

- Emissdo do documento
autorizativo, Anexo |l, da
Instrugdo Normativa SEC n°
002/2012 - Versdo 03,
assinado pelo SECRETARIO
MUNICIPAL DE EDUCACAO,
nos casos deferidos.

- Andlise e autorizagdo pela
GERENCIA DE TRANSPORTE
ESCOLAR, nos casos
deferidos.

Presencialmente  ou  por
a)Aproximadamente telefone na GERENCIA DE

30 dias Uteis apés o TRANSPORTE ESCOLAR: (27)
recebimento do 3268-3427

pedido. (27) 99903-1434.

- Para o pedido: a - Presencialmente, por

Escola deve enviar telefone ou por e-mail da
os anexos 30 dias GERENCIA DE TRANSPORTE
uteis antes  da ESCOLAR:

16



4. Registro de
reclamacdo do
Transporte
Escolar
Municipal e
Estadual

Cidaddo

E-mail:

transporte@domingos Transporte para
Viagem Pedagégica.

martins.es.gov.br
- Preenchimento e envio dos

- Por telefone
(denuncia andnima):
(27) 3268-3427

(27) 99903-1434;

- Presencialmente na

- Apresentar registros
gue comprovem 4

entre

GERENCIA DE
TRANSPORTE e
ESCOLAR; T
. fotos/imagens,
-Por e-mail
- documentos,
transporte@domingos
outros.

martins.es.gov.br;
- No PROTOCOLO

CENTRAL DA PMDM.

- Andlise e autorizagdo pela

GERENCIA  PEDAGOGICA,
nos casos deferidos.
- Agendamento da Viagem,
nos casos deferidos.

- Para o pedido: a Escola
deve enviar os anexos 30
dias uteis antes da viagem.

-Para o cancelamento: A
Escola deve enviar e-mail
para GERENCIA DE
TRANSPORTE ESCOLAR,
com justificativa do
cancelamento, com 10 dias
uteis antes da data da
viagem.

- Andlise pela Secretaria

Municipal de Educagdo e
Esporte;

- Providéncias cabiveis
quando  constatada a
irregularidade;

- Retorno ao Cidaddo

quando identificado.

viagem.

-Para o}
cancelamento: A
Escola deve enviar
e-mail para
GERENCIA DE

TRANSPORTE
ESCOLAR, com
justificativa do
cancelamento, com
10 dias uteis antes
da data da viagem.

-Apos 0
recebimento da
denlncia, o prazo
para apura¢do sera

de 25 dias (teis,
podendo ser
prorrogado por igual
periodo.

- Telefones:

(27) 3268-3427

(27) 99903-1434

E-mail
transporte@domingosmartins.
es.gov.br

- Por telefone:

(27) 3268-3427

(27) 99903-1434;

- Presencialmente, na
GERENCIA DE TRANSPORTE
ESCOLAR;

= Por e-mail
transporte@domingosmartins.
es.gov.br;

- No site da PMDM

consultando o PROTOCOLO
DIGITAL.
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Medigdo de

rotas do Unidades
Transporte Escolares

Escolar Municipais
Municipal

Pedido de Escolas da Rede

acréscimo/decr Municipal e
éscimo de KM e Estadual

demais

mudancas

contratuais.

a) Nas Escolas da Rede
Municipal: Conforme
Incisos 1 e ll, § 1°, do
Art. 20, da INSTRUCAO
NORMATIVA SEC -
SISTEMA DE
EDUCACAO Ne
002/2012 - VERSAO
003.

OBSERVACAO:  Abrir
chamado na
Secretaria Escolar da
Escola Estadual.

a)Rede Municipal:
Solicitar por escrito e
encaminhar para o e-
mail da GERENCIA DE
TRANSPORTE
ESCOLAR.

E-mail:
transporte@domingos
martins.es.gov.br

Prefeitura Municipal de Domingos Martins

Estado do Espirito Santo

a)Rotas Municipais:
- Nome completo e

enderego do
estudante a  ser
atendido.

- Lista de todos

estudantes da rota.

- Apds a medigdo, a
Escola deve enviar os
Anexos Ill, IV e V da
Instrugdo Normativa
SEC n° 002/2012-
Versdao 03 para o e-
mail da GERENCIA DE
TRANSPORTE
ESCOLAR.

OBSERVACAO: Rotas
Estaduais:

- Cddigo de energia e
outros que a Escola
Estadual exigir.

a)Rede Municipal:

A  Escola devera
enviar:

- Cépia frente e verso
da matricula do
estudante;

- Preenchimento dos
Anexos Ill, IV e V da
Instrugdo Normativa
SEC n° 002/2012-

a)Rotas Municipais:

- Agendamento de veiculo e
visita “in-loco”.

- Medicdo realizada pelo
oddmetro do veiculo. - Aproximadamente
20 dias uteis,
conforme
disponibilidade de
veiculos para visitas
“in-loco”.

OBSERVACAO: Rotas
Estaduais:

- Através do cddigo de
energia do estudante, e
com o uso de equipamentos

de alta tecnologia.

a)Rede Municipal e
Estadual:
Aproximadamente

a)Rede Municipal:
- Anélise e conferéncia pela
GERENCIA DE TRANSPORTE

ESCOLAR, dos pedidos 30 dias uteis apds o
recebidos; recebimento do
-Elaboragdo do processo, pedido.

nos casos de pedidos

deferidos.

- Formalizagao de Contrato
e/ou Termo Aditivo pela

a)Rotas Municipais:

- Por telefone:

(27) 3268-3427

(27) 99903-1434;

- Presencialmente, na
GERENCIA DE TRANSPORTE
ESCOLAR,;

OBSERVACAO:
Presencialmente, ou  por
telefone na Escola Estadual.

a)Rede Municipal e Estadual:

- Por telefone:

(27) 3268-3427

(27) 99903-1434;

- Presencialmente, na
GERENCIA DE TRANSPORTE
ESCOLAR.
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7. Recebimento de
demandas de
Orgios
Fiscalizadores e
de Controle
Social.

MP, TC, SEDU,
Camara e
Assembleia

Conselho Tutelar

e outros.

OBSERVACAO:
Presencialmente
Escola Estadual.

- E-mail;
- Correspondéncia.

na

‘Versao 03;

-Documentos;
comprobatodrios,
quando necessario.

OBSERVACAO:

Presencialmente

Escola Estadual.

Oficio / e-mail

na

PROCURADORIA GERAL
MUNICIPAL, quando
deferido;

- Assinatura das partes.

OBS.: Pedidos de transporte
escolar estadual:

- Recebimento do pedido
na GERENCIA DE
TRANSPORTE ESCOLAR;

- Elaboragdo do processo;

- Formalizagéo de Contrato
e/ou Termo Aditivo pela
PROCURADORIA GERAL

MUNICIPAL, quando
deferido;
- Assinatura das partes.

- Andlise pelo SECRETARIO
MUNICIPAL DE EDUCACAO
em conjunto com a
GERENCIA DE TRANSPORTE
ESCOLAR;

- Elaboragdo de oficio pelo
SECRETARIO MUNICIPAL DE
EDUCACAO.

De acordo com o
solicitado.

Nao se aplica
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Prefeitura Municipal de Domingos Martins

Estado do Espirito Santo

GERENCIA DE PLANEJAMENTO E ORGANIZAGAO ESCOLAR

Compete a Geréncia de Planejamento e Organizacao Escolar a execu¢ao de atividades ligadas ao planejamento da
Secretaria de Educacao, de apoio e organizacao, além da orientagao e atendimento as Escolas Municipais.

SERVICOS
OFERECIDOS

Orientagdo na
Confecgdo de Atas,
Estatutos e Procuragao
dos Presidentes das
Associagdes Escola e
Comunidade;

Entre outros;

Orientacdo na execucao
dos Recursos Federais;
Recurso proprios;

Entre outros.

Orientagdo na
elaboracdo das
Prestacdes de Contas
dos Programas
Federais;

Recursos préprios;
Entre outros.

USUARIO

Gestores
Escolares

Representantes
das Associagdes
Escola e
Comunidade

Gestores
escolares e
equipe
administrativa

Associagdo Escola
e Comunidade

Gestores
escolares e
equipe
administrativa

Associacao Escola
e Comunidade

MEIO
UTILIZADO/LOCAL

Secretaria Municipal
de Educagdo

Secretaria Municipal
de Educacdo

Secretaria Municipal
de Educagdo

DOCUMENTOS
NECESSARIOS

Documentos pessoais
do gestor escolar e
demais representantes
da Associagdo Escola e
Comunidade

Ndo se aplica

Extratos, recibos,
comprovantes

ETAPAS PRAZO

Anilise da Coordenagdo
Orcamentdria e
Financeira;

Geréncia de
Planejamento e
Organizagdo Escolar

Ndo se aplica

Anadlise da Coordenacgdo
Or¢camentaria e
Financeira;

Geréncia de
Planejamento e
Organizagao Escolar

Ndo se aplica

Andlise da Coordenacgdo
Or¢amentdria e
Financeira;

Geréncia de
Planejamento e
Organizacao Escolar

Ndo se aplica

MECANISMOS DE

CONSULTA
O  usuario  dirigirrse a
Secretaria Municipal de
Educagao;

Diretamente pelos telefones
n2 3268-3362, 3268-1806;
aecsecedudm@gmail.com e
pardmsecedu@gmail.com.

] usuario
Secretaria
Educacao;
Diretamente pelos telefones
n? 3268-3362, 3268-1806;
aecsecedudm@gmail.com e
pardmsecedu@gmail.com.

dirigir-se a
Municipal de

(@] usudrio
Secretaria
Educagao;
Diretamente pelos telefones
n? 3268-3362, 3268-1806;
aecsecedudm@gmail.com e

dirigir-se a
Municipal de

pardmsecedu@gmail.com.

20



2+ Prefeitura Municipal de Domingos Martins

Estado do Espirito Santo

Queremos saber

a sua Q

Opiniao!
Opine sobre todos os servicos dessa Carta, deixando sua
manifestacao nos canais de comunicacao da Prefeitura:

I = A

Ter acesso a informacao e participar na melhoria dos servicos
publicos € um direito seul!

Participe!
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