CARTA DE SERVICOS AO USUARIO

Secretaria Municipal de Educacao Eulalia de Paula Almeida

A Carta de Servicos ao Usudrio tem como objetivo informar aos cidadaos quais sao
0s servigos prestados pela Secretaria Municipal de Educagao, as formas de acesso,
os padrdes de atendimento e os compromissos assumidos com a populagcdo, em
conformidade com a Lei n® 13.460/2017, que dispbe sobre a participacao, protegao e

defesa dos direitos do usuario dos servigos publicos.

1. dentificacdo do Orgao

Orgao: Secretaria Municipal de Educagéo Euldlia de Paula Almeida

Municipio: Sdo José do Calcado -ES

Endereco: Av. Rui Barbosa, n® 9 - Centro — Sao José do Calgado/ES - CEP: 29470-000
E-mails:

- semeccalcado@gmail.com

- seme@pmsjc.es.gov.br

Horario de Funcionamento: das 7h as 16h

2. Autoridade Responsavel

Secretaria Municipal de Educagao: Elma de Paula Moraes, conforme decreto n°

7617/2024.




3. Finalidade Institucional

A Secretaria Municipal de Educacao é o drgao responsavel por planejar, coordenar,
executar, supervisionar e avaliar as politicas publicas educacionais do municipio,
garantindo o acesso, a permanéncia e a qualidade do ensino na rede municipal, em

consonancia com a legislacdo educacional vigente.

4. Publico Atendido

e Alunos da Rede Municipal de Ensino;

o Pais e responsaveis legais;

e Profissionais da Educacéo;

e Servidores da Secretaria Municipal de Educacéo;

e Comunidade em geral.

5. Servigos Prestados

A Secretaria Municipal de Educacado presta os seguintes servicos publicos

educacionais:

5.1 Gestao Escolar e Administrativa

e Emissao de declaracdes, certiddes e documentos escolares;
e Apoio administrativo e pedagdgico as unidades escolares;
e Orientacoes a comunidade escolar e aos servidores da educacao;

e (estao de processos administrativos da area educacional.

5.2 Educacéo Infantil e Ensino Fundamental

e Organizagao, acompanhamento e supervisdo da Educacéo Infantil;

e Organizacao, acompanhamento e supervisdo do Ensino Fundamental;




e Implementagao de politicas educacionais voltadas a melhoria da

aprendizagem.

5.3 Educacéo Especial e Inclusiva

e Atendimento Educacional Especializado (AEE)

e Apoio pedagodgico aos alunos com deficiéncia, transtornos globais do

desenvolvimento e altas habilidades/superdotacio;

e Orientacao as familias e as unidades escolares quanto a inclusao

educacional.

5.4 Educacdo em Tempo Integral
e Oferta, organizacao, acompanhamento e execugao das acoes da Educacao
em Tempo Integral na rede municipal de Ensino;

e Articulacao de atividades pedagdgicas, culturais, esportivas e de convivéncia.

5.5 Transporte Escolar

e Planejamento, organizacdo e acompanhamento do transporte escolar dos
alunos da rede municipal, observando as nhormas de seguranca e a legislacao

vigente.

5.6 Alimentacao Escolar
e (Gestao, fiscalizagcdo e acompanhamento da alimentagcao escolar, executada
por empresa terceirizada;

e (Garantia do cumprimento dos padrdes nutricionais estabelecidos pelo

Programa Nacional de Alimentag¢ao Escolar (PNAE);

e Acompanhamento da execucdo contratual e da qualidade dos servigos

prestados.




5.7 Programas, Projetos e Recursos Educacionais
e (Gestao e execucao de programas federais, estaduais e municipais vinculados
a educacgao;
e Planejamento, aplicagdo e acompanhamento dos recursos educacionais;

e Prestacao de informacgdes e esclarecimentos aos 6rgaos de controle.

6. Forma de Atendimento ao Usuario

Os servigcos sao prestados por meio de: - Atendimento presencial na sede da
Secretaria Municipal de Educacao;

- Atendimento por e-mail institucional,;

- Encaminhamento as unidades escolares ou setores responsaveis, quando

necessario.

7. Requisitos e Documentagao

Os requisitos e documentos necessarios variam conforme o servico solicitado e
serdo informados no momento do atendimento, podendo incluir documentos

pessoais, registros escolares e demais comprovantes pertinentes.

8. Prazos de Atendimento

Os prazos para atendimento e resposta as solicitagbes variam conforme a natureza
do servigo, a complexidade da demanda e a legislacao aplicavel, sendo observados

os principios da eficiéncia, transparéncia e razoabilidade.




9. Padroes de Qualidade e Compromissos

A Secretaria Municipal de Educacao compromete-se a:

- Prestar atendimento com urbanidade, respeito e acessibilidade;
- Garantir transparéncia nas informacgodes prestadas;
- Buscar a melhoria continua dos servigos educacionais;

- Cumprir a legislagao educacional e administrativa vigente.

10. Comunicacao, Reclamacdes, Sugestoes e Ouvidoria

O cidadao podera apresentar reclamacoes, sugestdes, elogios ou solicitacdes de
informacdes por meio dos e-mails institucionais da Secretaria Municipal de

Educacéao ou presencialmente, durante o horario de funcionamento.

11. Base Legal

e Constituicdo Federal de 1988;
e Lein®9.394/1996 - Lei de Diretrizes e Bases da Educacao Nacional (LDB);

e Lein®13.460/2017 — Lei de Defesa dos Direitos do Usuaério dos Servigos

Publicos;
e Lein®11.947/2009 - Programa Nacional de Alimentacao Escolar (PNAE);

e |egislagdo municipal aplicavel.
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