CARTA DE SERVICOS AO USUARIO

Secretaria Municipal de Educacgéo

Prefeitura Municipal de Brejetuba - ES

1. APRESENTAGCAO

A Secretaria Municipal de Educacdo é o 6rgdo responsavel
pelo planejamento, coordenagcdo, execugdo e avaliacdo das
politicas publicas de educacdo no ambito do Municipio de
Brejetuba, assegurando O acesso, a permanéncia e a

aprendizagem dos estudantes da rede municipal de ensino.

Sua atuacdo tem por finalidade promover uma educacdo publica
de qualidade, inclusiva, democréatica e socialmente
referenciada, garantindo o desenvolvimento integral dos
estudantes e contribuindo para a formacdo cidadad, em
conformidade com a Constituicdo Federal, a Lei de Diretrizes
e Bases da Educacdo Nacional (LDB) e as demais normas

educacionais.

2. COMPETENCIAS

Compete a Secretaria Municipal de Educagdo, entre outras

atribuig¢des previstas na legislag¢do municipal:

e Planejar, coordenar e executar a Politica Municipal de

Educacao;

e Administrar as unidades escolares da rede municipal de

ensino;

e Garantir a oferta da Educacdo Infantil e do Ensino
Fundamental, observadas as competéncias

constitucionais;



Coordenar programas de alfabetizacéo, educacdo

inclusiva e educacdo integral, quando existentes;

Gerenciar o} transporte escolar de competéncia

municipal;

Coordenar a alimentacéo escolar, observando as
diretrizes do Programa Nacional de Alimentacdo Escolar

(PNAE) ;

Desenvolver acodes de formacao continuada para

profissionails da educacdo;
Promover a gestdo democratica das unidades escolares;

Administrar os recursos vinculados a educacdo e aos

programas federais e estaduais;

Acompanhar os indicadores de desempenho educacional e

implementar acdes de melhoria da qualidade do ensino.

3. SERVICOS OFERTADOS

3.1 Matricula e Rematricula Escolar

Descricao

Realizacdo de matriculas e rematriculas dos estudantes da

rede municipal de ensino, conforme calendadrio oficial da

Secretaria.

Quem pode solicitar

Pais,

responsaveis legais ou estudantes maiores de idade.

Documentos geralmente necessarios

Certiddo de nascimento ou documento oficial de

identificacdo do estudante;

CPF, gquando houver;



e Comprovante de residéncia;
¢ Documento de identificacdo do responsavel;

e Histérico escolar ou declaracdo de transferéncia,

quando aplicavel;

e Cartédo de vacinacdo, conforme legislacdo vigente.

3.2 Transferéncia Escolar

Recebimento e processamento de solicitacdes de transferéncia
entre unidades escolares da rede municipal ou para outras

redes de ensino, observadas as normas educacionais.

3.3 Declaragdes e Documentos Escolares
Emissédo de:

e declaracdo de matricula;

e declaracdo de frequéncia;

e histdérico escolar;

e certificado de conclusédo, quando cabivel;

e demais documentos escolares de competéncia da rede

municipal.

3.4 Transporte Escolar

Organizacdo e disponibilizacdo do transporte escolar aos
estudantes que atendam aos critérios estabelecidos pela

legislacdo e pelos regulamentos municipais.



3.5 Alimentagdo Escolar

Oferta de alimentacdo escolar aos estudantes matriculados na
rede municipal, observando os padrdes nutricionais definidos

pelo Programa Nacional de Alimentacdo Escolar (PNAE).

3.6 Atendimento Educacional Especializado (AEE)

Disponibilizacdo de atendimento complementar aos estudantes
publico-alvo da educagcdo especial, conforme legislacéo

vigente e disponibilidade da rede municipal.

3.7 Programas Educacionais

Execucdo de programas, projetos e acdes voltados a melhoria
da aprendizagem, incentivo a leitura, educacdo ambiental,
educacdo tecnoldgica, atividades culturais, esportivas e

outras iniciativas promovidas pela Secretaria.

3.8 Atendimento aos Pais e Responsaveis
Prestacdo de orientacdes sobre:

e vida escolar dos estudantes;

e calendario escolar;

e programas educacionais;

e transporte escolar;

e alimentacdo escolar;

e demais servigos da rede municipal de ensino.



3.9 Apoio as Unidades Escolares

Coordenacédo das atividades pedagdgicas e administrativas das
escolas municipais, garantindo suporte técnico, formacao
continuada dos profissionais da educacdo e acompanhamento da

execugdo das politicas educacionais.

4. COMO SOLICITAR OS SERVICOS
Os servicos poderdo ser solicitados por meio de:

e atendimento presencial na Secretaria Municipal de

Educacao;
e atendimento nas unidades escolares da rede municipal;
e protocolo administrativo da Prefeitura;
e telefone institucional;
e e-mail oficial;

e sistemas eletrdnicos disponibilizados pelo Municipio,

quando existentes.

Cada servigco poderd exigir documentacdo especifica e
observar os calenddrios e normas estabelecidos pela

Secretaria.

5. DOCUMENTOS GERALMENTE EXIGIDOS

Dependendo do servigco solicitado, poderdo ser exigidos:
e Documento oficial de identificacéo;
e CPF;

e Certiddo de nascimento;



e Comprovante de residéncia;

¢ Documento do responsavel legal;

e Histdrico escolar;

e Declaracdo de transferéncia;

¢ Cartdo de vacinagdo, gquando exigido;

e Outros documentos previstos na legislacdo educacional.

6. PRAZOS DE ATENDIMENTO
Os prazos de atendimento observardo:
e o calendario escolar;
e a legislacdo educacional;
e a complexidade da solicitacéo;
e a disponibilidade administrativa da Secretaria.

Quando houver necessidade de analise documental ou
manifestacdo de outra unidade escolar, o interessado sera
informado sobre o prazo estimado para conclusdo do

atendimento.

7. PADROES DE QUALIDADE
A Secretaria Municipal de Educacdo compromete-se a:

e prestar atendimento com respeito, urbanidade e

eficiéncia;

e assegurar igualdade de acesso aos servicgos

educacionais;

e promover educacdo publica inclusiva e de qualidade;



garantir transparéncia procedimentos

administrativos;
incentivar a participacdo da comunidade escolar;
buscar a melhoria continua dos servigos prestados;

respeitar os principios da gestdo democratica do ensino

publico.

8. DIREITOS DO USUARIO

Sao

direitos dos usuarios dos servicos educacionais

municipais:

acesso a educacdo publica de qualidade;
atendimento respeitoso e sem discriminacédo;
informacdes claras sobre os servicos oferecidos;

participacdo na vida escolar por meio dos mecanismos de

gestdo democratica;
acesso aos documentos escolares;

apresentacdo de sugestdes, reclamagdes, elogios ou

dentncias pelos canais oficiais.

9. CANAIS DE ATENDIMENTO

Secretaria Municipal de Educacgéo

Atendimento presencial

Sede da Secretaria Municipal de Educacdo e unidades

escolares da rede municipal.

Horario de atendimento

De segunda a sexta-feira, durante o expediente oficial da

Prefeitura.



Telefone

(27) 2023- 0007

E-mail

educacao@brejetuba.es.gov.br

10. OUVIDORIA

Os cidaddos poderdo registrar manifestacgdes relativas aos

servicos educacionais por meio da Ouvidoria Municipal.
Sdo recebidas:

e reclamacodes;

e sSugestodes;

e elogios;

e denutncias;

e solicitagdes de providéncias.

As manifestacdes serdo analisadas e respondidas nos prazos

previstos na legislacdo vigente.

11. LEGISLAGCAO BASICA

Constituicdo Federal de 1988 (arts. 205 a 214);

e Lei Federal n® 9.394/1996 (Leili de Diretrizes e Bases da

Educacdo Nacional - LDB);

e Lei Federal n° 13.460/2017 (Direitos dos Usudrios dos

Servicos Publicos);

o Lei Federal n° 13.005/2014 (Plano Nacional

Educacao) ;



e Lei Federal n°® 11.947/2009 (Programa Nacional de

Alimentacdo Escolar - PNAE);
e Lel Federal n° 14.113/2020 (FUNDEB):;

e Leil Federal n° 13.709/2018 (Lei Geral de Protecdo de
Dados - LGPD);

e Lei Orgdnica do Municipio de Brejetuba;
e Plano Municipal de Educacéo;

e Estrutura Administrativa do Municipio e demais normas

municipais aplicéaveis.

Compromisso da Secretaria

A Secretaria Municipal de Educacdo reafirma seu compromisso
com a promogcdo de uma educacdo publica de qualidade,
inclusiva, democréatica e socialmente referenciada,
assegurando o direito a aprendizagem, a permanéncia na escola
e ao desenvolvimento integral dos estudantes. Atua de forma
transparente, eficiente e participativa para fortalecer a
rede municipal de ensino e contribuir para o desenvolvimento

educacional e social do Municipio de Brejetuba.



